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Introduccion

Partiendo de la Ley 909 de 2004 y los decretos reglamentarios que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y demas disposiciones; el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, tiene el deber de formular el Plan Nacional de
Formacién y Capacitaciéon PNFC 2020-2030, del cual la Empresa de Energia Eléctrica de
Arauca — ENELAR ESP, disefia y ejecuta el Plan Institucional de Capacitacion -PIC para el
afo 2024, con el propdsito de desarrollar destrezas, habilidades, valores, competencias
funcionales y comportamentales en los servidores publicos que conforman nuestra empresa,
propiciando asi su eficacia personal, grupal y organizacional y el mejoramiento de la
prestacion del servicio.

En consecuencia, dentro del PIC 2024 se establecieron prioridades para desarrollar las
competencias generales y especificas de las areas de conocimiento, buscando ampliar las
capacidades técnicas de los servidores publicos en temas relacionados directamente con las
dependencias y lideres de procesos que manifiestan las necesidades segun los planes de
mejoramiento al igual que la informacidon proporcionada del seguimiento y programas
institucionales frente a los objetivos estratégicos y las auditorias internas y externas.

Es asi como, mediante la formulacién, ejecucidon y evaluacion del PIC, la gestion del
conocimiento y los programas de induccion y reinduccion, que incluyen actividades
centradas en el saber, el hacer y el ser de la persona, se busca el equilibrio entre estas
dimensiones para responder de manera adecuada y exitosa al logro de los objetivos
estratégicos, fortaleciendo las competencias, la calidad de vida laboral, y afianzando el
sentido de pertenencia.

Asi mismo, cabe resaltar la alineaciéon que tiene el Plan Institucional de Capacitacion — PIC
con el Plan Estratégico de Talento Humano y el Plan Estratégico Institucional, también es
de aclarar, que este Plan esta sujeto a modificaciones asociadas al efecto de las actividades
en la poblacién, satisfaccion, asistencia, cobertura, presupuesto, prioridades institucionales
y nombres de las capacitaciones y cursos, asi como las situaciones administrativas que se
presenten durante su implementacion.
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Objetivo General

Fortalecer y mejorar las competencias laborales y comportamentales de los servidores
publicos de la empresa ENELAR ESP, a través de capacitaciones internas y externas con el
fin de consolidar los saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos, en beneficio
de los resultados institucionales.

Alcance

El componente PIC, hace parte del Integral del Plan Estratégico del Talento Humano, inicia
desde la identificacion de necesidades de capacitacion (cronograma anual), por cada
proceso, Y finaliza con la evaluacion de impacto de las ejecutadas en la vigencia.

Marco Legal y Reglamentario

Decreto 1567 de 1998: Crea el Sistema Nacional de Capacitacién y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado. (Plan institucional de capacitacién, Programa de
bienestar social).

Ley 734 de 2002: Se contemplan los derechos que tienen los Servidores publicos.

Ley 909 de 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: Dicta normas para el apoyo y fortalecimiento de la educacion para el
trabajo y el desarrollo humano, establecida como educacién no formal en la Ley General de
Educacion. (Plan Institucional de Capacitacion).

Decreto No. 4665 2007: Por el cual se adopta el Plan Nacional de Formacion vy
Capacitacion de empleos publicos, para el desarrollo de competencias.

Ley 1221 de 2008: Establece normas para promover y regular el Teletrabajo. (Programa
de bienestar social).

Ley 1361 de 2009: Fortalece y garantiza el desarrollo integral de la familia, como nlcleo
fundamental de la sociedad.

Decreto 2482 de 2012: Se establecen los lineamientos generales para la integracion de
la planeacién y la gestion.



http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_1361_2009.htm
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Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica. (establece el Plan Institucional de Capacitacion — PIC, Programa
de Bienestar y Plan de Incentivos).

Decreto 612 de 2018: por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

Resolucion ENELAR 233 de 2019: por medio de la cual se actualiza y maodifica
parcialmente la resolucion 0367 de 2018 por la que se adoptd el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién de la Empresa de Energia de Arauca ENELAR E.S.P.

Resolucion ENELAR 599 de 2019: por medio del cual se reconoce el Modelo de las
Lineas de Defensa como herramienta soporte para el funcionamiento del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién MIPG, mediante la determinacion del nivel del criterio diferencial y
la definicién de las responsabilidades de los servidores publicos en los componentes del
Modelo Estandar de Control Interno MECI de la Empresa de Energia de Arauca ENELAR
E.S.P.

Términos y Definiciones

Plan Institucional de Capacitacion: Es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacion 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.

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 Educacion,
dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generaciéon 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 misidn
institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempeiio del cargo. (Ley 1567
de 1998 - Art.4).

Competencias laborales: Las competencias laborales constituyen el eje del modelo de
empleo publico colombiano y permite identificar de manera cuantitativa y cualitativa
necesidades de capacitacion, entrenamiento y formacién (Plan Nacional de Formacién y
Capacitacion Funcién Publica 2017).
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Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparacion en el ejercicio
de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la practica los oficios; se
orienta a tender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas para
el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes
observables de manera inmediata. La intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo
debe ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del DAFP).

Educacion Informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios de comunicacion masiva, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 de
1994).

Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso Humano en el sector publico, el
entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca impartir la preparacion en el
ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la practica los
oficios. En el corto Plazo, se orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas
requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento,
habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

Formacion: En el marco de la capacitacion, es el conjunto de procesos orientados a
desarrollar y fortalecer una ética del servidor publico basada en los principios que rigen la
funcién administrativa.

Alineacion con el Plan Estratégico Institucional

El Plan Estratégico de Talento Humano tiene alineacién directa con el objetivo estratégico
“gestionar adecuadamente el talento humano a través del ciclo de vida del servidor publico”
definido en la perspectiva de aprendizaje y crecimiento del Balanced Scorecard (BSC) como
base para la consecucion de las demas metas estratégicas. Ver ilustracién No. 1.
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Ilustracion 1. Mapa estratégico ENELAR ESP.
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Fuente: Archivo GTH- ENELAR ESP, 2023.
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Ejes Tematicos del PIC

Las tematicas priorizadas se han consolidado en 4 ejes, se encuentran el ajuste a las
prioridades de las tematicas de capacitacidn y formacidn, los cuales se pueden observar en
la Tlustracion No. 2.

Ilustracion 2. Esquema 4 ejes tematicos.

Gestion del conocimiento

v la innovacion

PERFIL
2. Creaf:iOn de . SERD\/EI'E)OR . 3. Transformacion
valor publico PUBLICO digital

Fuente: Direccion de Empleo Publico — Funcién Publica y ESAP, 2020
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Diagnostico del Plan Institucional De Capacitacion —
(PIC)

Las entidades del Estado deben acoger los parametros que para estos fines han sido
regulados a través del Decreto 1572 de 1998, por el cual se reglamenta la Ley 443 de 1998
y el Decreto Ley 1567 de 1998.

Asi mismo, lo senala el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) que las
entidades deben desarrollar un Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional
(DNAO), como un ejercicio de investigacién y levantamiento de informacion y evidencias,
que le permitird a la entidad identificar las brechas de conocimientos, habilidades y actitudes
de los servidores publicos.

ENELAR ESP, establece los siguientes criterios, para la identificacion de las necesidades de
formacién y capacitacion. Tabla No.1.

Tabla 1. Criterio de formacion y capacitacion.

Criterio Descripcion del criterio

Relacionada con la formulacion y definicion de nuevas
Planeacion estratégica de la Entidad. | directrices y objetivos estratégicos, los cuales seran
desplegados a cada proceso de ENELAR ESP.

Fundamentan sus requerimientos en procesos de mejora para
los conocimientos y competencias laborales de los servidores

Encuesta, entrevista o necesidades
individuales o por areas.

publicos.
Los cambios y ajustes normativos internos o externos
Legislacion y Normatividad. requieran la aplicacion de procesos de actualizacion

permanente para los servidores publicos.

Permite cerrar las brechas y dificultades detectadas en los
Resultados de la Encuesta, entrevista | resultados de la encuesta de clima organizacional para
de Clima Organizacional. establecer acciones de mejora aplicadas desde la capacitacion
y la gestion del conocimiento institucional.

Con base en el andlisis de problemas institucionales, de
necesidades del Plan Estratégico de ENELAR ESP, o de retos o
dificultades para el cumplimiento de metas y resultados
Proyectos de Aprendizaje en Equipo. institucionales del servidor publico, se formulan actividades de
capacitacion por grupos de servidores publicos, conformados
en equipos, las cuales deben integrar los proyectos de
aprendizaje.

Fuente: Archivo GTH-ENELAR ESP, 2023.
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1. Estructura del Plan Institucional de Capacitacion
Induccion

El programa de induccién tiene por objeto iniciar al servidor publico en su integracién a la
cultura organizacional, al sistema de valores de la entidad, instruirlo acerca de la misién,
vision y objetivos institucionales y crear sentido de pertenencia hacia la entidad. Este
programa se realiza cada vez que ingrese un funcionario, a través de la implementacién de
diferentes mecanismos de formacion en los siguientes temas:

e Planeacion Estratégica (Misidn, Visidn, Valores, Objetivos Estratégicos)
e Estructura Organica

e Prestacidn de Servicios

e Gestién Documental

e Sistema de Gestion de Calidad

e Sistema de Gestion de Activos

e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Riesgo Operativo

e Programas de Bienestar Social y Capacitacion

e Régimen Salarial y Prestacional

Reinduccion

Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud
de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.
Los programas de reinduccién se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos
anos, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios. Comprende temas en:

e Estructura del Estado

e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
e Sistema de Gestion de Calidad

e Sistema de Gestion de Activos

e Prestacion del Servicios de ENELAR ESP.
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Reubicacion

El programa de Reubicacidn esta dirigido a reorientar las nuevas funciones del empleado, a
la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en la entidad. Este programa
comprende temas como:

e Funciones o actividades para nuevos cargos.
e Sistema de Informacion y Aplicativos.

2. Ejecucion Plan de Capacitacion

Para la ejecucion de las capacitaciones y formaciones sugeridas, la Subdireccién de Talento
Humano trabajara directamente con el lider del proceso, frente al cronograma y temas a
desarrollar, asi como se definira periodicidad de revisidn para el respectivo seguimiento.

Para la ejecucion de las actividades aprobadas en el Plan Institucional de Capacitacion
vigencia 2024, ENELAR ESP, cuenta con el rubro de funcionamiento y los recursos asignados
para la ejecucién del PIC, son empleados para desarrollar las capacitaciones solicitadas por
los servidores publicos vinculados a la planta de personal de la empresa, adicionalmente se
realizan teniendo en cuenta las siguientes metodologias:

Dependiendo de la tematica de la capacitacidn, se podran ejecutar de a través de las

e Capacitacién Interna.

e Capacitacion externa, la cual se estructura de acuerdo con las necesidades
especificas de la entidad y se ejecutara de acuerdo con los lineamientos del manual
de contratacion de la entidad.

e Capacitacion externa individual que correspondera a las solicitudes de capacitacion
individual que presenten los servidores publicos a la gerencia, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la empresa para tal fin.

e Inscripcidon a oferta publica, cuando la entidad esté interesada en inscribir a sus
funcionarios a capacitaciones ofertadas por las diferentes entidades educativas,
instituciones publicas o privadas adhiriéndose a sus contenidos tematicos.

e Desarrollo de herramientas virtuales para realizar la induccion, reinduccion vy las
capacitaciones frecuentes permitiendo la cobertura a todos los colaboradores de la
empresa.
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Medicion de Cumplimiento

Para este caso, en primera instancia se validara, la cobertura de la formacion y capacitacion
en los servidores publicos; en segundo lugar, posibilita medir el cumplimiento del PIC. Tabla
No. 2. Los indicadores propuestos son:

Tabla 2. Indicadores- PIC 2024.

Indicador Formula del Indicador Evidencias
Cumplimiento del plan de Capacitaciones ejecutadas / -Certificacion o Constancia de
capacitacion capacitaciones programadas * 100 Participacion.

Servidores Asistentes / -GTH-FO-002 Hoja de Asistencia.
Ausentismo Servidores Convocados (Eficacia

de la capacitacién) * 100 85% -Memorias de las actividades de
Cobertura de capacitacién Servidores Asistentes / ° capacitacion.

P Total, de Servidores * 100
. " Promedio de las evaluaciones de GTH-FO-015 Evaluacion de la Eficacia de
Satisfaccion de la . . . S
o satisfaccion / Total Capacitaciones la Capacitacion.

capacitacion %100

Fuente: Elaboracion propia. 2024.
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ANEXO: Cronograma de Capacitaciones 2024

s [ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ENELAR E.S.P. - SIGELAR
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4] ACTIVIDADES RGeS o] de la ¥ Fnero TEebrerol Marzo T ARAl T Mave T Junic I Julio T AGosio ol
E = |Iﬁ El“ = 1P Y 1P I I I Y I I |10 P I P Y |
'OFICINA ASESORA DE PLANEACION INDICADOR DE GESTION
Curso de indicadores y medicion en | | Libre nombramiento y | Oficina Asesora 30
gestion de proyectos Trabajores Oficiales | de Planeacion y 1t
Gestion de. - o | %
Tajento Humano.
Y parala | ore V| Oncina Asesora <
, [Integracion de Planes Institucionales | Trabajores Oficiles | de Planeacion y P £ o) o
Gestién de 0%
Talento Humano. = o
Inducién al Sistema Integrado de Libre nombramiento y icina Asesora P # 40
3 |duchn al Sistema Integrado d Trabajadores Oficiakes, | Ofcna Asesora | 0%
contratistas e o
3 i 1
4 |certificacion de Auditores Intemos en | Libre nombramiento y | Gestion Talento N 0%
150 9001- de 2015 Trabajadores Oficiales
3 o
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION CONTABLE Y TESORERIA INDICADOR DE GESTION
Contabidad y sspectos butarbs | Lbre nombramento v | Drector x
resentacién de la Trabajores Oficiales y | Administrativo y P 2 2
5 |Iformacion exégena 2023 contratista Financiera. 0%
E o
g Director x| e #) 20
Hacienda Pubiica y Presupuesto Libre nombramiento y
6 6n de Manejo Trabajores Oficiales v 0%
Financiera. E o
Normas Internacionaies de Libre nombramiento y Director P # 20
7 |informacion Financiera NIFF Trabajores Oficiates, * 0%
Contratistas Financiera. E o
Libre nombramiento y Director P o
8 [Induccién de Ia dependencia Trabajores Oficiales, x it
Contratistas. Financiera. E o
'SUBDIRECCION DE INFORMATICA, TELECOMUNICACIONES Y SISTEMAS. INDICADOR DE GESTION
Tecnica de sEgundad Gestion de jbre nombramiento ubdirector de e # 10
mlcrmac.on (150 /lEC 27035 2011) E o
<
P # # # # 120
Ubre nombramiento y | Subdirector de o
10 |Induccién Transformacion Digital rabajores Oficmias, St . o ] %
x
Ubre nombramiento v | ¢ baiector de P 3 3
11 |Certificacién ITIL-COBIT. Trabajores Oficiales, i 0%
tratistas istema
E o
. v 15| Libre nombramiento y 3 6 6
12 |@nfguracién de Avanzada de Reuters| 3 o ajores Oficiaes, | SUPorector de R I I A ) e A I ) 17
Contratistas = °
Libre nombramiento ¥ | s pairector de 3 6 6
13 |Configuracién en FIRE FOX Trabajores Ofickes, pirisel 0%
Contratistas
E o
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO, SALUD OCUPACIONAL Y TRABAJO SOCIAL INDICADOR DE GESTION
14 tratacion y 6n para el | Libre Y de o # 50 0%
‘trabajo Trabajadores Oficiales | Talento Humano - °
Seminario de Actualzacion camxms en x| o 3 3
15 |seguridad, retencion, salario: Libre nombramiento y | Subdirector de 0%
restacones & empiados y 6 Trabajadores Oficiales | Talento Humano - o
lcad
x| e 3 3
Ubre nombramiento y | Subdirector de o
16 |Congreso Nacional de Seguridad Sockl | 1 apajadores Oficiales | Talento Humano = o 1%
Gapactacién de reporte de actosy | Trabajadores Ofic | profesional de P g 3
v ondiciones inseguras Ubre nombramie ST x 0%
contratistas E o
15 |Capacttacién de permiso de Trabajo| ~Trabajador Oficial, Profesional de . © 3 3 oot
solucién 4272 de 2021 Libre nombramiento y ssT 6
contratistas E o
1o |Chara:  Enfermedades  cronicas no| Trabajador Ofical, | profesional de M P L S0 _| R
Transmisibles Libre nombramiento y Psicologia = o o
contratistas
Reentrenamiento de curso de wabajo| Trabajador Oficial, | profesional de 2 g 29
20 Lib x 0%
seguro en alturas ibre nor v ssT
contratistas E o
Aserti Prof 1 ° #| 50
ertiva y Trabajador Oficial, rofesional x
21 | Cmunicatas Lire nombramientt y | Especileado e o ™
contratistas
5, |Capaciacion  de Salud memal y| Trabajador Oficil, Profesional P # 30 .
Prevencion de Suicidio Libre nombramiento y | - Especiaizado | * = o | o
contratistas
Brigadas de profesional » #| 50
23 |(primeros  awilios, contraincendio,| Trabajador Oficil, « 0%
levacuacion y rescate) Libre nombramiento y Especializado E o
contratistas
Induceion y Reinduceion al personal| Trabajador Oficia, P # # 130 |
24 |de al empresa por dependencias Libre nombramiento y | Talento Humano | x 2 o
contratistas E
'OFCINA CONTROL INTERNO INDICADOR DE GESTION
Consultores P 3 3
25 [Gorzacsn e aumores ntemos| RLISTIERANSY | rormackny . 096
150 45001 de 2018 SST "
contratista
Eopachtsada 3 o
s onsuttores P 3 3
Estructura y Formacién de Auditor| Libre nombramiento y | Consut
26 |Intemo en el Sitema de Gestion de| Trabajores Oficiles y | Formorion” x 0%
|Activos 150 55001 del 2014 Copactackn . °
3 #
Libre nombramiento y
5 ofic. Control
27 |nduccion Control Interno Trabajores Oficiales y o x
e
Core nombramiento y | Gorsoreres - # 15
Geston del Resgo (instiucionaies ) | Trabajores Oficiies y | - Co7SE R0y =
28 0%
Libre nombramiento y | Consuttores P 1 1 1 1 1 1 6
Capacitacién segin convocatorias Lore Formacion y
rabajores Oficiales y x
tema - Externa Capacitacion - °
Espacialzada
'OFCINA ASESORA DE JURIDICA INDICADOR DE GESTION
ibre nombramient P # 30
20 [Ltigio_estratégicos y su rol judicil] Yo SOMEETENtO Y| profesional N 0%
(Defensa Judicial)
3 0
Libre nombramiento y P 2 2
tratacién Estatal y Profesional N
30 |Eqratal Trabajores Oficiales y externo 0%
E o
Ubre nombramiento y 3 # 30
Proceso de Recaudo de Cartera v| Profesional N
31 |proceso de Cobm Coactivo. Trabajores Oficiales y externo e o 0%
Ubre nombramiento y 3 D 30
strategia rocedimientos el Profesional N
32 | Control Intemo Disciplinario Trabajores Oficiales y externo £ 0 0%
Libre nombramiento y P # 30
33 [Induccién de la dependencia Trabajores Oficiales y | Ofic. Juridica 0%
E o
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