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1. PRESENTACION

La Empresa Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P. reafirma su compromiso con el
fortalecimiento del talento humano mediante la implementacién del Plan Institucional de
Capacitacion 2026. Este plan constituye una herramienta estratégica para impulsar el
desarrollo profesional de nuestros empleados publicos, garantizando que cuenten con las
competencias necesarias para responder a los retos actuales y futuros de la gestion publica.

La capacitacién es un pilar fundamental en la construccién de una administracién eficiente,
ética y orientada al ciudadano. Por ello, este plan se ha disefiado en coherencia con los
lineamientos del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion (PNFC) 2020-2030, integrando
ejes como la gestion del conocimiento, la innovacién, la creacién de valor publico, la
transformacién digital y la probidad en lo publico.

Durante el afio 2026, se ejecutaran programas de formacion, cursos y talleres que abarcan
areas clave como gestion publica, presupuesto, control interno, talento humano, ética,
atencién al usuario, tratamiento de agua potable, salud y seguridad en el trabajo, entre otros.
Estas acciones buscan no solo enriquecer las capacidades individuales de nuestros
empleados, sino también fortalecer la eficiencia institucional y mejorar la percepcion
ciudadana sobre la calidad del servicio que prestamos.

Con este plan, la Empresa Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P. se propone consolidar
un equipo humano altamente capacitado, comprometido con la transparencia, la innovacion
y el progreso del municipio. La formacién continua sera el motor que impulse la excelencia
en la gestion publica y el desarrollo sostenible de nuestra comunidad.
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2. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacién (PIC) 2026 de la Empresa Aguas de
Barrancabermeja S.A. E.S.P. se concibe como un proceso continuo y estratégico que
impulsa el desarrollo integral del talento humano. La formacién y capacitacién no se
entienden Unicamente como la transmision de conocimientos, sino como una oportunidad
para fortalecer competencias, actitudes y habilidades que permitan a nuestros
empleados publicos responder con excelencia a los retos de la gestion estatal y al
servicio de la comunidad.

Reconociendo al servidor publico como el activo mas valioso de la entidad y el factor
critico de éxito en el logro de los objetivos institucionales, este plan busca enaltecer su
valor y dignificar su labor, promoviendo la mejora de los procesos internos y el
fortalecimiento de la capacidad laboral tanto individual como colectiva.

El PIC 2026 se fundamenta en los lineamientos del Plan Nacional de Formaciéon y
Capacitacién (PNFC) 2020-2030, y se construyé a partir de la identificacién de
necesidades especificas mediante encuestas y evaluaciones de competencias
realizadas en 2026. Los ejes estratégicos que orientan este plan son:

» Territorio, vida y ambiente

« Habilidades y competencias

» Paz total, memoria y derechos humanos
* Mujer, inclusién y diversidad

» Transformacién Digital.

+  Probidad y Etica en lo Publico.

Este enfoque garantiza que la capacitacion contribuya al cumplimiento misional de la
entidad, al uso responsable de los recursos publicos y al fortalecimiento de la confianza
ciudadana. La formacion se proyecta como un espacio para desarrollar aptitudes técnicas
y actitudes humanas —como la cooperacion, la escucha activa y el compromiso ético—
que agreguen valor a la labor cotidiana y aseguren que los procesos y productos
institucionales cumplan con los estandares de calidad exigidos por nuestros usuarios.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Impulsar el desarrollo integral del talento humano de la entidad mediante procesos de
formacion y capacitacion internos y externos, orientados a fortalecer competencias
laborales, técnicas y comportamentales, con el fin de mejorar el desempenio institucional,
garantizar la calidad del servicio publico y contribuir al progreso de la comunidad.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v

v

Fortalecer las competencias técnicas y profesionales de los empleados publicos,
asegurando su aporte efectivo a los procesos misionales de la entidad.
Promover una cultura ética y de servicio publico, consolidando valores de
transparencia, responsabilidad y compromiso ciudadano.

Incrementar el nivel de compromiso institucional, alineando el desempefio de los
empleados con las politicas, planes, programas y proyectos estratégicos.
Impulsar el trabajo colaborativo y el aprendizaje organizacional, potenciando la
capacidad individual y colectiva para la mejora continua.

Desarrollar el potencial humano en sus dimensiones cognitiva, actitudinal y
practica, orientando el sentir, pensar y actuar hacia el logro de los objetivos
organizacionales.

Fomentar la innovacion y la adaptacién al cambio, fortaleciendo la capacidad de
los empleados para enfrentar retos del entorno, tomar decisiones acertadas y
trabajar en equipo en situaciones complejas.

Garantizar la actualizacion permanente en competencias digitales y tecnologicas,
apoyando la transformacion digital y la modernizacion institucional.

Contribuir al bienestar integral de los empleados publicos, promoviendo un
ambiente laboral saludable, seguro y motivador que favorezca la productividad y
la satisfaccion en el trabajo.

4. ALCANCE

El Plan Institucional de Capacitacion 2026 de la Empresa Aguas de Barrancabermeja
S.A. E.S.P. esta dirigido a toda la planta de personal de empleados publicos de la entidad,
garantizando que cada servidor publico tenga acceso a procesos de formacion,




Cédigo: GTH-PL-001

SISTEMA DE GESTION Pagina: 6 de 29

Versioén: 1

‘e Vigente a partir de:
Sh B8 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

28-01-2026

actualizacion y fortalecimiento de competencias.
Este plan comprende:

v' Eventos de capacitacion, investigacién y cooperacién académica, disefiados
conforme a las necesidades identificadas en cada dependencia y alineados con
los objetivos estratégicos institucionales.

v' programas de induccién y reinduccién, en concordancia con la Guia para la
Induccion y Reinducciéon del Personal, orientados a consolidar el sentido de
pertenencia, compromiso y adaptacién a la cultura organizacional.

v Acciones de formacion continua, que abarcan tanto el desarrollo individual como
colectivo, estimulando el aprendizaje, la innovacién y la mejora en el desemperio
laboral.

v" Cobertura total de la planta de personal, asegurando que los beneficios de la
capacitacion lleguen a todos los empleados publicos, de acuerdo con el
presupuesto aprobado para la vigencia 2026.

El alcance del plan no se limita a la transmision de conocimientos, sino que busca
impactar de manera integral en las competencias técnicas, comportamentales y éticas
de los servidores publicos, fortaleciendo la capacidad institucional para cumplir con la
mision y los objetivos de la Empresa Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P.

5. MARCO NORMATIVO

El Plan Institucional de Capacitacion (PIC) 2026 de la Empresa Aguas de
Barrancabermeja S.A. E.S.P. se fundamenta en el marco juridico vigente que regula la
formacién y el desarrollo del talento humano en el sector publico colombiano. Dicho
marco establece la obligatoriedad de disefiar, ejecutar y evaluar planes de capacitacion
anuales, garantizando la profesionalizacién y el fortalecimiento de las competencias de
los servidores publicos.

Las principales normas que soportan este plan son:

v Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, que regula el empleo
publico, la carrera administrativa y la gerencia publica, estableciendo la
capacitacion como un derecho y deber de los servidores publicos.

v' Decreto Ley 1567 de 1998, que crea el Sistema Nacional de Capacitacion vy el
Sistema de Estimulos para los empleados del Estado, definiendo la capacitacion
como un instrumento estratégico para el desarrollo institucional.
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v Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica, que compila y actualiza las disposiciones en materia de gestion del
talento humano, incluyendo las competencias laborales generales (arts. 2.2.4.6 y
2.247).

v' Decreto 648 de 2017, que modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
fortaleciendo los lineamientos sobre capacitacion y desarrollo del personal en las
entidades publicas.

v' Ley 1064 de 2006, que establece normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, como parte de la educaciéon no
formal aplicable a la formacién de los servidores publicos.

En cumplimiento de este marco normativo, la Empresa Aguas de Barrancabermeja S.A.
E.S.P. presenta su Plan Institucional de Capacitacién 2026, construido a partir de la
identificacion de necesidades de formacion, los resultados de las evaluaciones de
competencias y los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
(DAFP) y del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion (PNFC) 2020-2030.

Este plan asegura la pertinencia, legalidad y coherencia de las acciones de capacitacion,
contribuyendo al fortalecimiento del talento humano y al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

6. CONCEPTOS QUE NOS PERMITEN COMPRENDER LA PROPUESTA
DEL PIC PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

e Aprendizaje basado en problemas: Los problemas deben entenderse como
una oportunidad para aprender a través de cuestionamientos realizados sobre la
realidad laboral cotidiana, haciendo énfasis en aquellos aspectos que los
individuos deben investigar, proponer y ejercitar para mejorar su desempefio y el
de sus comparieros de trabajo.

e Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de procesos
que las Entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento que se tenga
al interior se pueda transferir, aprovechando este activo intangible de gran valia
para la toma de decisiones, la formulacién de politicas publicas y la generacion
de bienes y servicios.

¢ Plan de capacitacion: Conjunto de acciones de capacitacion y formacién, que
durante un cierto periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos facilita
el desarrollo de competencias, el mejoramiento de procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de
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equipo para conseguir los resultados y metas institucionales.

Capacitacion: “Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién
no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la Ley General
de la Educacién, 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 a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo
personal integral”. (Art. 4 Decreto 1567 de 1998). Capacitacion externa: Evento
de capacitacion disefiado y ejecutado por personas o entidades externas a La
Empresa de Servicios Publicos de Aguachica. Capacitacion interna: Evento de
capacitacién disefiado y ejecutado por personas vinculadas a la Empresa,
quienes se consideran expertas en el tema especifico de la capacitacién.

Formacion: Es el proceso que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer
una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

Planes de capacitacion: Los planes de capacitacion de las entidades publicas
deben responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades vy
requerimientos de las dependencias y de los empleados para desarrollar los
planes anuales institucionales y las competencias laborales (Decreto 1083 de
2015, Art. 2.2.9.1), (Ley 909 de 2004, Art. 36).

Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO:
Consiste en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y destrezas
de los empleados publicos, que les permitan ejecutar sus funciones o alcanzar
las competencias que requiere el cargo (Reza, 2006).

Educacién: Entendida como aquella impartida en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos con sujecién 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. (Decreto Ley 1567 de 1998. Art. 7).

Educacioén para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada educacién
no formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir
conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema
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de niveles y grados establecidos para la educacién formal. (Ley 1064 de 2006 y
Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracién de estos programas sera de minimo.

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

e Modelos de Evaluacion: Con base en los sistemas de informacién vigentes, se
deben incluir indicadores que midan la pertinencia, la eficacia, eficiencia y
efectividad de las capacitaciones y el entrenamiento en el aprendizaje
organizacional.

7. EJES TEMATICOS

El Plan Institucional de Capacitacién 2026 se fundamenta en ejes tematicos que orientan
el fortalecimiento de las competencias laborales, potenciando el desempefio individual y
colectivo de los empleados publicos de la Empresa Aguas de Barrancabermeja S.A.

E.S.P. Estos ejes responden a los retos actuales de la gestion publica y buscan
consolidar un servicio eficiente, ético y comprometido con la ciudadania.

) Territorio, Vida y
Ambiente
; Habilidades y
Competencias

: ig probidad ¢
\/dentidad de lo Publico

“Paz Total, Memoria y
\Derechos Humanos

Muj&r Inclusion y
__ diversidad

( Transformacion Digitaly
Cibercultura '

Fuente: Direccidn de Empleo Publico, Funcion Publica y ESAP, PNFC, 2023-2030
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Ejes tematicos

Reforzando la Ligada a los

Objetivos

Resultados

Conducente a Expresados en el

Comportamiento

Fuente: Direccidén de Empleo Pablico ~ Funcion Puablica, 2018

Esquema de aprendizaje organizacional para entidades publicas
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H
i

I
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Fuente: Direccidn de Empleoc Puablico - Funcién Padblica, 2017,

Los Ejes los cuales se toman como base para el desarrollo de este Plan son los
siguientes:
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Eje 1. Paz Total, Memoria y Derechos Humanos

Este eje promueve la transformacion institucional y cultural de los empleados
publicos, fortaleciendo su rol en la construccién de paz y la garantia de derechos.
Reconoce la responsabilidad de las administraciones publicas en la gestién de
politicas que impactan la convivencia y el bienestar social.

S{hdlogo v s cooperacidn
intergeneradiongies
G Desiguatdad v fa exciusion social

s Gobernabilicad para ia paz
o Desarene, desmovilizacidn S ACcase 3 1 Justicia

o Sentide v heclon del senvidor en &
gobierno del cambin

o Participacion cludadana an of diselio  politicas publicas
@ implementacion de politicas
publicas

sHistons social, poltica y scondmica ¢ Desarme, dusmovitizandn
del conflicto armade y remntegracién

Sla paz esencia del Goliemo S iustics transicional

1 o Construccidn de paz

reciuc fas desigualdades

@ Reforma institucional pora 1a paz
@ Acuerdo final 2016 v marce = Reparatidn g las victimas
normative para @ paz

S Anceso a senvinos basioos como ia
satud, la educacitn v 1o vivienda, que son
furddsmentales para una Vi digna v pata

© Rendicidn de cuentas de los acusrdos de paz

¥ teirRograciin @ Reconciiacidn v lo resohacion paciBica de
@ Feateccidn v cuidade de s vidas vonflictos
aModeiosde seguimisntoalainversitn @ Fromociin v proteccidn de los derechos
pubhea v medicitn del desempeto humanes
L o Construcein de indicadores o Lenguaie conoudlante v no discriminadidn
1 “Evalugcion de politices piblicos @ Reparacion
; “Esguemss asotathas termitodiales o Cultura de la paz
o Andiisis de impacto nonmative sobre  © Partidipadidn cudadana
pay o {hdloge cudadano
& Tedmites do paz @ Seguaidsd humans

< Transversalizacion ded enfogue de paz,
memaria v proteccion de as vidas las

= Resolucidainitigacidn de conflictos

Sliomuricacidn interpersonal

wMaren de politicas de transparencia v 2 Construceidn de redes
gobemanza piblica

{ Fueme PNEC. 2023-2030)

Fuente: Direccidn de Emplec Publice, Funcidn Plblica y ESAP, PNFC, 2023-2030

Lo anterior responde al papel fundamental que tienen las administraciones
publicas en la construccion de la paz en una sociedad, ya que son las encargadas
de gestionar y coordinar politicas publicas y servicios que impactan directamente

en la convivencia y el

bienestar de la poblacién.




Cédigo: GTH-PL-001

SISTEMA DE GESTION Pagina: 12 de 29

Version: 1

Vigente a partir de:

28-01-2026

arrancabermeia
S.A, B8P

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Tematicas sugeridas

Construccién de indicadores

Modelos de seguimiento a la inversion publica
Rendicion de cuentas

Dialogo ciudadano

Resolucién de conflictos / mitigacion de conflictos
Participacion ciudadana

Comunicacion interpersonal

Eje 2. Territorio, Vida y Ambiente

Este eje busca que los servidores publicos comprendan el territorio como un
espacio social y natural, desarrollando capacidades para planificar y gestionar su
transformacion de manera sostenible. Se orienta a la creacién de estrategias que
respondan a problematicas locales y promuevan el equilibrio entre sociedad y
medio ambiente.

{ St PNFC,

4

20732030 |

@ Espacio, lugar v terrtorio,
eimaginanios y tenitorio.
ofapatidades v potenciaiidades

o Cartografia participativa y cartografia soclal
on fa gestion y planificacién del weeritorio
& Enfoque crtico en la produccidn de

lacionales y terrtociales. tertitorios y territoriaiidades
s Desgrrnlio enddgene y desortalia aFormulacion de plones y provocins dosde of
desde o local mapes participativo,
o Politicas pibiicas en 1a gestién o Sistemas de Informacidn Geogrdficaenla

SOCio-terntonat, .

< Energias Empias y condlictos
sacambpentales

o Cambsio Climdtico y desafios desde
fa ciudadania.

eincrementos sustancizles enla
procuctividad,

& Minimizacion de costos,

o Majoramiento de i comunicacion,

< Huptura de fronterss geogrdficas,

asCapacidad de gestidn de
confictviddades territonales.

elenguaie Garo y comprensible,

shervicio @ cludadane

& Priorizacién de is inversidn social,

%Participanidn ciudedana en o diseds
@ implemnentacitn de polibeas
publag.

o Lamunicacion y lenguales comunes,

o hrte v Creatividad,

¢ Promocidn de ia convivencis, La

=Paz v los Derechos MHumanos con
erfoqgue teritorial,

sfomynidades de interds enia
s:}m!%én terrtosial

LGoce del espacio y tempa

& Pensamicnto holisticodcompiciol
SIntémico.

e Lreacidn en equipe

estidn territonial,
£ Reconocimente de los mnpactos ded
conflicto armado en iog Terrtorioy

& Promocion de fa convivenda, La Paz ylos
Derechos Humasnos.

o Territorialidades en cave con lapaz,

G Cambio climidtico,

& Faltan temdticas de medic amblente,

« Orientacidn al seevicio,

@ Flexibilidad y adaptacidn al cambic

& Gestidn por resullados,

& Formas de interaocidn,

 Comunicacion asertiva y no viglenta.

© Digelio centrado en of usuatio

& Adaptabiiidad af cambio.

S Capacidad de gestidn de conflictividades
territoriales,

¢ Bromocidn de la convivendia, La Paz y los
Derechos Humanos con enfogque terrtotial,

© Garantia de ta participacion de mujeres,
diversidades sexuales y comunidades do
interds en la gestidn territorial.

@ Recanctimientn do los impattos det
conflicld armado on fos terstorios,

Fuente: Direccion de Empleo Piblice, Funcion Publica y ESAP, PNFC, 2023-2030
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Como resultado, podran generar estrategias de planificacion para el desarrollo,
considerando las problematicas locales y las particularidades del territorio. Esto
permitira ofrecer soluciones a los fendmenos e inconvenientes socio territoriales,
asi como promover la transformacién y gestién del territorio de manera
multiescalar.

Tematicas sugeridas

Energias limpias y conflictos socioambientales
Lenguaje claro y comprensible

Servicio al ciudadano

Orientacién al servicio

Gestion por resultados

Comunicacién asertiva y no violenta

Cambio climatico y medio ambiente

Eje 3: Mujeres, Inclusion y Diversidad

En coherencia con la Ley 2294 de 2023, este eje fortalece la perspectiva de
género, inclusién y diversidad en la gestion publica. Busca superar desigualdades
histéricas y promover la corresponsabilidad en las labores de cuidado,
fomentando una cultura institucional basada en la equidad y el respeto.

T\.?ﬁ«!}t‘ﬁa smw %

s Olas luehas

fiics

93, £, GG,
dpnticades

mares e 108

& s e \;.}f eI
bt seditudicnl v
] ‘mw: a:'kx ain MQ‘QN»{‘Y‘

Fuente: Direcaion de Emples Publico, Funcién Publica y ESAP, PNFC, 2023-2030
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En este contexto, los empleados publicos deben adquirir habilidades y
conocimientos que les permitan disefiar, implementar y monitorear planes,
programas, estrategias y politicas efectivas. Estas acciones deben abordar las
desigualdades de género, las exclusiones histéricas de diversas poblaciones en
Colombia y promover la corresponsabilidad en las labores de cuidado.

Tematicas sugeridas

Protocolos de prevencion,
discriminaciones

Violencias basadas en género
Comunicacién asertiva
Empatia

Creatividad

Resiliencia

Tolerancia cero a la violencia de genero

Eje 4: Transformacion Digital y Cibercultura

Discriminacién por género, raza, etnia, discapacidad, ciclo de vida.
atencion y proteccion de violencias y

Este eje impulsa la incorporacién de la Industria 4.0 y la transformacion digital en
la gestion publica, promoviendo el uso de tecnologias disruptivas para mejorar la
interaccién entre el Estado y la ciudadania. Se busca que los empleados publicos
desarrollen competencias digitales y comprendan el impacto de la revolucién
tecnolégica en sus funciones.
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Fuente: Direccidn de Empleo Piblico, Funcion Piblica y ESAP, PNFC, 2023-2030
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Tematicas sugeridas

Desarrollo de competencias digitales

Gobierno digital

Normativa vigente en el contexto del servidor publico

Operacién de sistema de informacién y plataformas tecnolégicas para |
gestion de datos

Trabajo en equipo

e Comunicacién y lenguaje tecnolégico

e Seguridad digital y de la informacién

e o o o
Y]

Eje 5: Probidad, Etica e Identidad de lo Publico

Este eje refuerza la ética como rasgo esencial de la identidad del servidor publico.
Busca formar empleados conscientes de las implicaciones éticas de sus
decisiones y acciones, promoviendo la transparencia y la confianza ciudadana en
el Estado.

La capacitacidén en ética y probidad es especialmente importante en el contexto
actual, donde la corrupcién y el mal uso de los recursos publicos son
preocupaciones crecientes. Los empleados publicos deben ser conscientes de
las implicaciones éticas de sus acciones y decisiones, y estar preparados para
enfrentar situaciones de conflicto de interés o tentaciones de actuar de manera
indebida.

Es importante mencionar que la identidad es todo aquello que define lo que algo
es. En este sentido, constituye una propiedad de los actores, que son todas las
entidades publicas, motivacionales y conductuales, representando el servicio
desde el sector publico para que Colombia y su sociedad sean cada dia mejores.
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aDosareolar Rulder en vanias formas  © Utilizar narrativas, miitiples perspeclivas

de expresar idens centrales ¥ y fusntes primarias en la creacion de
diferertes tpos de auiendia ipal hessamiontas pedagdgicas
forrmal, no formal v comunidad s {omunicacion asertiva
eriucatival : oValores del servicio piblico respeto,

s Conocimiento de divessay honestidad, compromise, justicia, diligencia)
aproximaciones pedagégicas % Programacitn neurcingistics asociada g

incluyendo filme, educacdn popular,  entomo pdblice
marrathattestimonio, rultimedia,
hstoria oral, ote,

impactos psicoidégios y emecionales  © ldentidad nacional y del sendcio publico

de la viciencia & ldentificar scciones y aproximaciones
| wVer las injusticias Que enfrentan gue Hamen i stencion en tomo  fas
| notros fas) y dos imdes que elio gesigualdades locales y globales

anplics en s Shertad para todos {as)

@ Conodimiento critico de los medios ¢ Modelos de gestién v presupuesto

o Analizar las rakces e impactos orientads & resultados
actuates de las fuerzas de aGoblemo abierto N
dengornasin o Programas de Transparencis v Etics Pdblice
aindagar ia identidad y fas formas {PTET )y Sisternas de Gestign Antiscborme
desiguaies de cudadania on entigades pablices fLey 2195 de 2020
oPrincipios de 1 Funcién Publica integridad

; wPolitics de Integndad [Cddige de & Uhjethadad
integridad - Conflictos de Interés) & Transparencia
Parbopacdn cudadana y readitién o Monradez

de cuersias. & imparcaliad
efianeacidn con Enfoque diferencial y ¢ Legaiidad
responsabilidad ambiental

{ Fuente PFC. 2023-2030)

Fuente: Direccidn de Empleo Pablico, Funcidn Pablica y ESAP, PNFC, 2023-2030

La identidad es fundamentalmente una cualidad subjetiva o de caracter individual,
arraigada en el entendimiento del actor sobre si mismo y, en gran medida, sobre
la sociedad en la que vive. Esto implica que, si cada servidor publico y colaborador
del Estado refleja en su actuar cotidiano esta caracteristica, que forma parte de
su perfil profesional y actitud hacia el trabajo, se lograra un mejor servicio al
ciudadano. Si esto sucede, se reflejara en la confianza del ciudadano en el
Estado.

Tematicas sugeridas

Valores del servicio publico

Programacién neurolingistica

Programas de transparencia y ética publica
Cddigo de integridad y conflicto de interés
Participacion ciudadana y rendicion de cuentas
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e Comunicacién asertiva
e Responsabilidad ambiental

Eje 6: Habilidades y competencias

Este eje busca consolidar las competencias laborales como un diferencial
estratégico en la gestion del talento humano. Se orienta al fortalecimiento de
conocimientos, habilidades y actitudes que permitan a los empleados publicos
adaptarse al cambio, trabajar en equipo y liderar procesos de mejora continua.

Las condiciones de calidad y oportunidad del quehacer publico dependen, en gran
medida, de la planeacion, desarrollo y fortalecimiento de los aspectos asociados
al ciclo de vida de los empleados publicos (ingreso, desarrollo y retiro). Por lo
tanto, la gestiobn del talento humano debe ser innovadora y creativa,
convirtiéndose en una aliada estratégica en el cumplimiento de la mision de las
entidades.

“Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para
desempeniar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad
y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo.
Esta capacidad esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico”.
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Fuente: Direccian de Empleo Publico, Funcién Plblica y ESAP, PNFC, 2023-2030
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Tematicas sugeridas

v Aprendizaje continuo y actualizacién permanente.
Trabajo en equipo y colaboracion interinstitucional.
Adaptacioén al cambio y resiliencia.

Comunicacion efectiva y liderazgo transformacional.
Resolucion de conflictos en el ambito laboral.
Gestion documental y organizacion administrativa.
Innovacioén en la gestion del talento humano.

SANSNENKX

8. RESULTADOS DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Para la construccién del PIC 2026, se aplicaron los formatos establecidos en el
Sistema de Gestién de Calidad de la entidad, garantizando la participacién activa
de los diferentes procesos organizacionales.

Adicionalmente, se realizé una sensibilizacion a todos los empleados mediante
comunicacién institucional (correo electrénico), destacando la importancia de la
capacitacién y motivando su participacion en la identificacion colectiva de
necesidades. Este ejercicio permiti6 consolidar un diagnéstico integral que
orienta las acciones de formacién previstas en el presente plan.

9. MEDICION DE INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

El cumplimiento del plan se evaluara mediante el siguiente indicador:

o Total de capacitaciones realizadas
Cumplimiento = —— x 100
Total de capacitaciones aprobadas

Este indicador permitird medir la efectividad en la ejecucién del plan y servira
como insumo para la mejora continua en la gestion de capacitacion institucional.
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10. VIGENCIA

El Plan Institucional de Capacitacién 2026 entra en vigencia a partir de su
aprobacioén por la instancia competente.

Por su caracter dinamico, el plan podra ser ajustado en funcién de nuevas
necesidades o cambios en el entorno institucional, siempre dentro del
marco legal vigente. Las modificaciones seran informadas oportunamente
a los empleados publicos de la entidad

11. COBERTURA

El PIC 2026 tendra cumplimiento en la medida en que se cuente con el apoyo
decidido de la alta direccion y con el compromiso y sentido de pertenencia de los
empleados publicos de la Empresa Aguas de Barrancabermeja S.A. E.S.P.

Para su adecuada implementacion, se requiere un trabajo articulado con los jefes
de cada area, quienes junto con el Subgerente Administrativo y Financiero
verificaran que las capacitaciones solicitadas estén incluidas en el plan.

La poblacion objetivo de cada accion de capacitacion sera definida de acuerdo
con el contenido tematico y las necesidades especificas de las diferentes
direcciones y oficinas de la empresa.

Es de estricto cumplimiento que los conocimientos adquiridos en cada
capacitacion sean socializados en espacios institucionales o comités, dentro de
un plazo maximo de 10 dias calendario posteriores a la formacion. El
incumplimiento de esta obligacién podra generar la devolucion de los recursos
invertidos.

12. PRESUPUESTO

El presupuesto asignado para la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion
2026 de empleados publicos asciende a veinticinco millones de pesos
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($25.000.000 m/cte.). Este valor incluye los costos de las capacitaciones y los
gastos de viaje asociados. El presupuesto esta sujeto a modificaciones conforme
a la normatividad presupuestal publica vigente y a la oferta de capacitaciones

disponible durante la vigencia.

Para el cumplimiento del Anexo 1 del presente plan, referente a las
capacitaciones para trabajadores oficiales las convenciones colectivas de trabajo

suscritas vigentes, establecen que la Empresa
presupuesto como minimo la suma de 75 SMMLV

13. TEMATICAS APROBADAS

"Programa de transparencia y atencion al
ciudadano: Tiene como objetivo brindar
herramientas para desarrollar habilidades en

Ciudadania |actividades a cargo, como, por ejemplo:
. s Tipificacion de las PQRS
. Cultura de . Servicio
* Protocolos de Servicio : .

| comunicativas y actitudinales para

Servicio al | la atencién a los usuarios y la ejeduqién delas |

destinara cada afno en su

+ Fortalecimiento de Ias habilidades
la
atencion respetuosa, efectiva y empatica al
ciudadano.

« Aplicacion adecuada de protocolos de
servicio y tipificacion de PQRS en los
procesos ‘ misionales.
» Promocion de una cultura de servicio
centrada en la transparencia, la escucha
activa y la mejora continua. '

Fortalecimiento de las competencias de
trabajadores en enfoque de buen gobierno y

Buen lucha contra la corrupcién. De igual forma,
Gobierno, | promover la cultura de hacer bien las cosas
Creacion de | enmarcadas en la calidad (saber lo que se
2 | Valor Publico | hace) y la integridad del servidor publico.

y Lucha Incluye actividades como:
contra la *Charlas o campanas de Cédigo de Integridad
Corrupciéon | «Conflictos de Interés

*Charlas de Prevenciéon Disciplinaria
*Gestion de indicadores

+ Comprension del enfoque de buen
gobierno y su aplicacion en el ejercicio diario
del servidor publico.
+ |dentificacién y prevencion de situaciones
de conflicto de interés y riesgos
disciplinarios.

* Implementacién de indicadores normativos
que evidencien integridad, eficiencia vy
generacioén de valor publico.
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Contratacion
Publica y
Gestion
Juridica

Actualizar a los servidores publicos en las
normas vigentes aplicables a los diferentes
procesos que desarrolla Aguas de
Barrancabermeja y gestion contractual tales
como:

«Actualizacion en Gestién Contractual -
Manejo de Proveedores
+ Actualizacion Normas y Procedimientos de
Contratacion.

+* Normas y Procedimientos de Supervision e
Interventoria.

+ Actualizacién normativa y procedimientos
juridicos de la entidad.
*Normativa de servicios ptblicos

* Actualizacion en la normativa vigente
aplicable a la contratacion publica y gestion
juridica institucional.
+ Aplicacion correcta de procedimientos de
supervision, interventoria y manejo de
proveedores. ' .

» Fortalecimiento de la capacidad técnica
para interpretar y aplicar la normativa de
servicios publicos.

Gestion
Documental

Adelantar actividades y talleres para adquirir
conocimiento sobre el manejo de la Gestion
Documental y Archivo, de acuerdo a la
normativa del Archivo General de la Nacién

* Dominio de los lineamientos del Archivo
General de la Nacién para la gestién
documental institucional.
* Aplicaciéon de buenas practicas en la
organizacion, conservacion y disposicion de
archivos fisicos y digitales.
* Mejora en la trazabilidad, acceso vy
seguridad de la informacion documental.

Gestion
Financiera

Promover la participacién en actividades de
actualizacion as  npormas  ftributarias,
presupuestal o de indole financiera, como,
por ejemplo:
« Gestion y actualizacion financiera y tributaria
+» Procesos financieros - Presupuesto publico.
. Finanzas personales
* Marco Tarifario

servicios

» Actualizacion en normas tributarias,
presupuestales y financieras aplicables al
sector - publico.
+ Comprension y aplicacion del marco
tarifario en la planeacién financiera de los
’ __publicos.
 Fortalecimiento de competencias para la
elaboracion, ejecucion y seguimiento del
presupuesto institucional.

Gestion
Administrativa

"Programa gestion de la estrategia — sistema
integrado de gestion: Tiene por objetivo
actualizar a los participantes respecto a las
normas y requisitos que sustentan los
Sistemas de gestion MIPG- SGSST -
GESTION DOCUMENTAL- NTC
17025/SISTEMA DE CONTROL INTERNO
asi como las actividades administrativas de la
Empresa, tales como:
¢ Gestiébn Administracion de Riesgos.
* Auditorias y Planes de Mejoramiento Rol de
Control * Interno y Segunda Linea de
defensa efectivos que generen informacién
relevante para la toma de decisiones.

IEC |y

+ Aplicaciéon efectiva de los sistemas de
gestion MIPG, SG-SST, gestién documental
control interno.
+ |dentificacion de riesgos y formulacién de
planes de mejoramiento institucional.
* Fortalecimiento del rol del control interno
como herramienta para la toma de
decisiones estratégicas.
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Reconocer y aprovechar la capacidad

Conocimiento | ¢+ Fortalecimiento Practicas en torno del | misionales. ~

conocimiento.

institucional y el conocimiento propio de laj+ Reconocimiento  del conocimiento
Empresa para desarrollar e implementar | institucional como activo estratégico para el
. mejores  practicas que optimicen el|cumplimiento de la mision.
Innovacion y | cumplimiento de la misién y la visién de |+ Aplicacion de practicas innovadoras en la
7 | Gestiondel |Aguas de Barrancabermeja tales como: | gestion del ciclo del agua y procesos

manejo , del agua |+ Promocién de la transferencia de
. Fortalecimiento de  competencias | competencias y conocimiento entre areas
« Transferencia de conocimiento - gestion del | para mejorar el desempefio organizacional.

14. INDUCCION

La Induccién establece las acciones y parametros que se deben tener en cuenta
con el fin de fortalecer la gestion del conocimiento en el procedimiento de
capacitacion.

Por lo anterior, las principales actividades a desarrollar para la planificacion,
ejecucion, seguimiento y control de los programas de Induccién y Reinduccion;
forman parte integral del Plan Institucional de Capacitacién - PIC.

Induccién: Consiste en la orientacién, ubicacion y supervision que se efectua a
los empleados de reciente ingreso (puede aplicarse asi mismo a las
transferencias de personal).

Programa de Induccion: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su
vinculacién. El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en
periodo de prueba debera ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho
periodo”.

14.1. Programa de Induccion
De conformidad con el Decreto Ley Decreto 1567 de 1998, la induccién es un

proceso dirigido para iniciar al servidor publico en su integracion a la cultura
organizacional.
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La jornada de induccién comprendera informacion verbal y escrita, por medio de
presentaciones digitales, material institucional y materiales impresos.

Con este programa se proporciona al servidor por parte del empleador:

Iniciar su proceso de integracion a la Entidad, asi como el fortalecimiento
de su formacion ética.

Familiarizarlo con el servicio publico, y la organizacion.

Crear identidad y sentido de pertenencia de los principios, valores, misién,
vision de Aguas de Barrancabermeja

Informarlo acerca de las dependencias, planeacién estratégica, metas y
demas informacién relacionada con la entidad.

Instruirlo acerca de las funciones y actividades de su dependencia, al igual
que sus responsabilidades individuales, sus deberes y derechos.

15. REINDUCCION

E | programa de 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 reinducciéon
se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios, o antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios, se incluiran obligatoriamente un
proceso de actualizaciones acerca de las normas sobre inhabilidades e
incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

Sus objetivos especificos son los siguientes:

1

2

Informar a los empleados acerca de reformas en la organizacién y de sus
funciones.

Informar a los empleados sobre la reorientacion de la mision institucional,
lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y
de su puesto de trabajo.

Ajustar el proceso de integracién del empleado al sistema de valores
deseado por la organizacion y afianzar su formacion ética.

Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con
respecto a la Entidad.

Actualizar a los empleados en todo lo relacionado con las normas y las
decisiones para la prevencion y supresion de la corrupciéon. Asi como
informarlos de las modificaciones en materia de inhabilidades e
incompatibilidades de los servicios publicos.
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6. Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de
administracion de recursos humanos.

16. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Al Plan de Capacitacion se le realizara un seguimiento y avance a los objetivos
que se pretenden alcanzar con el desarrollo de las actividades programadas a

través de:

AN NN

Listas de Asistencia.

Registros fotograficos

Certificados de permanencia (fuera de la ciudad)

Orden de comision (fuera de la ciudad)

Certificacion de la Capacitacion (si aplica)

Retroalimentacién (virtual o presencial) en todos los niveles sobre los
temas tratados en las capacitaciones y demas eventos realizados,
quedando como evidencia la asistencia del personal, material utilizado
en la socializacién.

Aplicabilidad de las herramientas brindadas en cada actividad en el
mejoramiento personal y contribucién hacia la entidad.

Trimestralmente se llevara a cabo seguimiento del avance al presente plan en el
cual se evaluara, cumplimiento al cronograma, cobertura de las actividades
realizadas y presupuesto ejecutado.

17. ANEXOS

v" Identificacion Necesidades de Capacitacion desarrolladas formato

GTH-FR-006

v Tematicas de aprendizaje para trabajadores oficiales
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ANEXO No. 1 Tematicas de aprendizaje para trabajadores oficiales

Este anexo comprende las tematicas basadas en el diagnéstico de necesidades
de capacitacion de los trabajadores oficiales en cumplimiento de los pactos
convencionales suscritos vigentes.

Desarrollar competencias y .
: habilidades en temas de atencién a S .
f:;g;;;r;cna Servicio al ciudadano los usuarios y servicio al cliente tales g:ﬁligyglgatgézz,::blIldades en
como comunicacion asertiva y , - -
atencion al usuario. ' '
Desarrollar las competencias y
habilidades practicas para la
. comunicacion, asesoria y
Subgergnma Servicio al ciudadano Técnicas de negociacion respuesta a los usuarios en los
comercial 5 A s
diferentes canales de atencién,
con el fin de mejorar la percepcion
del servicio.
Desarrollar la competencias y
Subgerencia - » . habilidades en la mejora del
comercial Selvica & clidadang ~lotie nclyente Servicio, crear valor Pablico con
enfoque inclusivo ‘
Actualizacién en contratacion estatal
Secretaria Contratacion Publica Y. 199IMenes especiales d.e. 1. Actualizacién de conocimientos en
General Gestién Juridica contratacion, SECOP I, tipificacion ¥ | gestign Juridica
y cuantificacién de riesgos
contractuales
- , Actualizacion De Los
Secretaria Contratacion Publica S;:é;glld:s}tzstlﬁ?fr?:&ig: fgg;z do Conocimientos Y Procedimientos A
General y Gestion Juridica de carte;a . Aplicar En El Ejercicio De Las
e Funciones De Cobro Coactivo
Cédigo administrativo y de lo Actualizacién Conocimientos Y
Secretaria Contratacion Publica contencioso administrativo, cédigo Novedades Del Sistema Virtual Y
General y Gestion Juridica general del proceso, derecho laboral | Oralidad En Los Procesos
administrativo Judiciales
Subgerencia | Adelantar charias y talletes para | gotajecimiento de habilidades
Administrativay | Gestion Documental maqn 5i6 45 |4 Cotticn Docurrontal para el manejo de la Gestién
financiera A °l - y documental
rchivo. , .
Subgerencia Actualizacién sobre normas Participacion en seminarios o
Administrativa y Gestion Financiera tributarias, presupuestal o de indole | congresos sobre tematicas
financiera financiera. financieras.
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Subgerencia

Administrativa y Gestién Financiera 9 Taxonpmia Indicadores e Hiicos Actualizacion de Conocimientos
SR sectoriales
financiera
Subgerencia Gestion de Gestion Tecnoldgica de la Reforzamiento de habilidades en
Administrativa y Tecnologias de la 10 | Informacién y las Comunicaciones tematicas asociadas a Gestién de
financiera Informacion Gobierno Digital y seguridad digital Tecnologias de la Informacion
;S\:bge_retncti_a Gestion 41 |Actualizacién de conocimiento en Al acon o Chioamionios
ipisyaiva y Administrativa temas administrativos
financiera ; » ;
Actualizacién Némina Electrénica,
Actualizacién en normativa y
Subgerencia Liquidacién de prestaciones
£ ; Gestion del Talento sociales, aportes a la Seguridad . . .
?dnr\]mils:ratlva y Humano 12 Social en Salud, Pensién, aportes Cumplimiento normativo vigente
pancierd parafiscales, ARL, Incapacidad,
Licencias, retencién en la fuente,
horas extras y demas
Subdbrencia Actualizacion De Los
Ad mgi Rictrativa ) Gestion del Talento 13 Actualizacion en temas relacionados | Conocimientos Y Procedimientos A
fharciers y Humano con el talento humano Aplicar En El Ejercicio De Las
f actividades de talento humano
Subgerencia Actualizacién de conocimientos en
A dmginistrativa Gestion de Seguridad 14 Actualizaciones y normativa de normatividad, para la apropiacion
financiars y y Salud en el Trabajo seguridad y salud en el trabajo de habilidades para el manejo de
la gestion de SST.
Asegurar el cumplimiento
Subgerencia Gestion de Normas Internacionales de normativo en cuanto al
Administrativa y o 15 | Informacién Financiera, asociadas a | fortaleciendo los indicadores
financiera la gestion del proceso contables asociados al patrimonio
y activos.
Subgerencia de Desarrollar Programas de Certificaciones en Normas de
ope%ci ey Gestidn Técnica 16 | Evaluacién y Certificacion por Competencia Laboral segtn
Normas de Competencia - SENA. normatividad vigente.

. : = Actualizacién en operacién y
Subgerencia de A : Operacion y mantenimiento de RE e
operaciones Gestién Técnica 17 maquinas y equipos en PTAP gaur?;%rgmaento de maquinas y

. . . - Optimizacion en dosificacion de los
Subgerencia de ; - Manejo de insumos quimicos en ) rocer
operaciones Gestion Técnica 18 PTAP insumos quimicos y control de los

riesgos asociados

Buenas Practicas de laboratorio / Optimizacién de la clasificacion de
Subgerencia de Red de laboratorios (Sistema los reactivos y soluciones usadas
operaciones Gestion Técnica 19 | Globalmente Armonizado - en el laboratorio, con el fin de

Aseguramiento Metroldgico de los evitar se materialicen riesgos en

Equipos) seguridad industrial.
Subgerencia de e Operacién y mantenimiento del Fortalecer conocimientos para el
operaciones Gestion Técnica 20 equipo succion presién manejo adecuado del equipo.
Subgerencia de - - Actualizacién en micromedicion, Para ejecutar de manera adecuada
operaciones Sestion Tecnica 2l nuevas tecnologfas la instalacion, verificacion y puesta
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en marcha en los programas de
micromedicion

Subgerencia de

ISO/IEC 17025:2017 — Sistemas de

Conocimiento para la elaboracién
de la informacién documentada del

- Gestion Técnica 22 < : laboratorio en busqueda de la
operaciones gestion de laboratorios acreditacion de los ensayos del
laboratorio.
. ' L : Actualizacion de conocimiento en
Subgerencia de s . Capacitacion en sistemas y redes de o
3 Gestion Técnica 23 : los procesos de acueducto y
operaciones acueducto y alcantarillado Sleantarillads
Profesional con conocimientos y
habilidades para la planificacién,
. Implementacién y Evaluacién de
Oficina de C?::gigogée\r/r;cl)é ? Actualizacion de los sistemas de Sistemas de Gestién aplicables a
control de Publico y Lutha 24 | gestién y normas nacionales e la entidad (publicos y Normas
gestion contre & Cyorru cion internacionales de auditoria Técnicas aplicables), asi como en
P Normas Nacionales e
Internacionales y Globales de
Auditoria.
Capacitacion en temas
relacionados con auditoria forense,
- dirigido principalmente a los jefes
Oficina de C?:aegi éioé) ée\r/r;ci(,) - de control interno ya los
control de Publicaviucha 25 | Capacitacion en auditoria forense integrantes y colaboradores de sus
gestion e cy o respectivas oficinas (DECRETO
oI pel 1600 de 2024. Articulo 2.1.4.3.2.7.
Formacion en Auditoria Forense
en Colombia)."
Profesionales con la idoneidad
para realizar andlisis de causas,
formular y monitorear planes de
B Gobierno Planes de mejoramiento y acciones HEIOIAMISI ¥ Soplones
Oficina de el ! g joral 0 Y correctivas, de tal forma que
Creacion de Valor correctivas manejo de riesgos, .
- Publico y Lucha 6 disefio de controles y evaluacién de pussan ejercer:su rol de
gestién 1 | Cy = fectividad de | mii rigs asesoramiento y acompafiamiento.
COntra 1 Loupoicn ] e Profesionales fortalecidos para el
seguimiento a mapa de riesgos y
la evaluacién de la efectividad de
los controles
Planificacion y S Formacion que permitan el o ; S
gestion Tolad 27 | fortalecimiento de Ia Sostenibilidad | AddISIcion de conocimientos en
estratégica Ambiental - :
Planificacion y ol A . Conocimiento en Derechos
gestion Dle;echos_ !—iu(r:na}?os Ie 28 g::;n::fllf;gfn gatralcgiod,yimaneio Humanos, Igualdad de Género o
estratégica MERsIon Luliia Integracion Cultural.
- - Buen Gobierno ~ S . :
Planificacién y : . S Proyeccion y verificacion de
gestién Creacién de Valor 29 Marco tarifario acueducto y ajustes a la formula tarifaria,

estratégica

Publico y Lucha
contra la Corrupcion

alcantariliado

modelacion tarifaria de servicios
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Planificacion y * Buen Gobierno, | Profesionales fortalecid |
o Creacion de Valor : rofesionales fortalecidos para e
getstltt::[\ ; Publico y Lucha 30 | Roles de segunda linea de defensa seguimiento a mapas de riesgos
estraicgica contra la Corrupcién
Planificacion y C?::; go;:;e\r/r;c:‘,) . Formulacion, seguimiento y Monitpreos_, seguimiento y control
gestién S Lok 31 supervision a los proyectos de a la ejecucion de los proyectos
estratégica . o'::,zhlgog o rr":f; c?én inversion financiados
Planificacion y Susn Gonleffic, M imient trol
: Creacion de Valor o - ; onitoreos, seguimiento y contro
gesnép . Publico y Lucha 32 | Gestion de indicadores sectoriales a la gestion de indicadores
estratégica contra la Corrupcién
| ion y Gestion zégggxﬁ;:tloag;egdggj:r:g para Foraloaimicniaide g staicel
nnovacion y hocimiento:
Todo el personal % 33 : : conocimiento a través de
del Conocimiento gg;;;r;l;ar e implementar mejores Siade: dofomacion
Buen Gobierno, Fortalecer los conocimientos en el Refuerzo de conocimiernitos sobre
Creacion de Valor cédigo de integridad; y promover la ; o
Tedo.el personal Publico y Lucha ot cultura de hacer bien las cosas, con In'tegrldad ylo ey de seivicios
= ; 4 ; publicos.
contra la Corrupcién calidad e integridad.
Todo el personal (;essat:rlig gﬁ 2%9;1‘:2 35 g;;:;:rtanma yusg conectodalios Promocion y prevencion
Gestién de Seguridad < : o s
Todo el personal y Salud en el Trabajo 36 | Ergonomia en los puestos de trabajo | Promocién y prevencion
Gestion de Seguridad : : .
Todo el personal y Salud en el Trabajo 37 | Entrenamiento pasos seguros Promoci6n y prevencién
iz : Importancia de reportar
Todo el personal Sostinds Seguridgd 38 | oportunamente incidentes y/o Promocién y prevencion
y Salud en el Trabajo - -
accidentes de trabajo
: : Importancia de reportar
Gestion de Seguri o
Todo el personal y Salud en el .? - abi?g 39 | oportunamente las condiciones y Promocién y prevencién
. estado de salud de trabajadores
Gestién de Seguridad Prevencion del consumo de tabaco, ” -
Todo el personal y Salud en el Trabajo 40 alcohol y otras drogas Promocién y prevencion
Gestién de Seguridad | Habitos _de vida saludablg, ‘
Todo el personal y Salud en el Trabajo 4j ::c‘;’:::é?ar: del estrés y riesgo Promocién y prevencién
Gestion de Seguridad " L
Todo el personal y Salud en el Trabajo 42 | Entrenamiento brigadistas Promocién y prevencion
Gestién de Seguridad c tamientc ‘
Todo el g orrecto levantamiento manual de =
el personal y Salud en el Trabajo 43 cargas Promocién y prevencion
Gestion de Seguridad La fati fi j
Todo el per | g a fatiga y el suefio en los trabajos :
persona y Salud en el Trabajo 44 tumo oS Promocion y prevencion
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Todo el personal

Gestion de Seguridad

y Salud en el Trabajo

45

Cuidado de manos

Promocién y prevéncién

Todo el personal

Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo

46

Manejo y uso adecuado de las
mascaras respiratorias

Promocién y prevencion

Todo el personal

Gestion del Talento
Humano

47

Congreso Internacional ACODAL

Actualizacién de conocimientos en
normatividad y tecnologias del
medio ambiente, energias
renovables, agua y saneamiento.

Todo el personal

Gestion del Talento
Humano

48

Congreso ANDESCO

Actualizacién de conocimientos en
normatividad y tecnologias del
medio ambiente, energias

Todo el personal

Gestion del Talento
Humano

49

Fortalecimiento en herramientas
ofimaticas (Word, Excel, Access o
PowerPoint, inteligencia artificial,
Canva entre otras)

renovables, agua y saneamiento.

Reforzamiento de habilidades en
tematicas asociadas a Gestion de
Tecnologias de la Informacion

Todo el personal

Gestion Documental

50

Diligenciamiento hoja de control y
FUID

Estandarizar los conceptos de
diligenciamiento de la hoja de
control y formato FUID acorde a la
normativa

Actualizacién de hojas de control y
del formato FUID de todas las
areas

Todo el personal

Gestion Documentai

51

Aplicacion TRD

Apropiacién del instrumento
archivistico TRD

Correcta clasificacion de los
documentos

Inventarios acordes a las TRD

Todo el personal

Gestién Documental

52

Rotulaciones de cajas y carpetas

Cajas y carpetas rotuladas
correctamente utilizando los
formatos establecidos para ello

Todo el personal

Gestién Documental

53

Manejo de documentos electrénicos

Adquirir un conocimiento sélido de
la normatividad vigente
relacionada con el documento
electrénico

Todo el personal

Gestion Documental

54

Prevencion de Desastres y Manejo
de Emergencias en los Archivos

Fortalecer la capacidad
institucional para atencién de
emergencias archivisticas
reduciendo en un 10% los riesgos
identificados en los espacios de
archivo

Todo el personal

_ Gestién Documental

55

Factores de deterioro y conservacion

documental

Promover la responsabilidad
compartida en el cuidado de los
documentos
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1. INTRODUCCION

La creciente cantidad de informacion y documentos que se generan diariamente en
la empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP requiere de un enfogue estratégico
y sistematico para su captura, organizacion, conservacion y disposicion.

La gestion documental no solo mejora la eficiencia y productividad, sino que
también reduce riesgos, asegura el cumplimiento de la normativa archivistica que
nos regula como entidad publica y protege la informacién valiosa que soporta la
mision de la empresa.

A través de este plan de capacitaciones, se busca fortalecer el conocimiento y la
capacidad de los funcionarios para gestionar documentos de manera efectiva,
asegurando asi la integridad, seguridad y accesibilidad de la informacion.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer el Plan de capacitaciones en Gestion Documental a los servidores de la
empresa Aguas de Barrancabermeja SA ESP en aspectos practicos sobre la aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental para la clasificacion, organizacion y conservacion
de los archivos, asi también brindar el soporte junto a la unidad de correspondencia para
el manejo del Sistema de Gestion de Comunicaciones ORFEQ.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Socializar la normatividad vigente y las metodologias desarrolladas de acuerdo
con lo emanado por el Archivo General de la Nacidn.

v' Socializar la correcta aplicacion de procedimientos de organizacion documental.

v Establecer compromiscs con las areas para la continuidad en la correcta gestion
archivistica
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v" Brindar acompafiamiento a las dependencias en las actividades que versan en el
tema archivistico

3. MARCO NORMATIVO

De acuerdo con los parametros establecidos por el gobierno se detalla a
continuacién la normatividad aplicable al Plan Institucional de Capacitacion:

» Constitucion Politica de Colombia, articulo 54. Es obligacién del Estado
y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica a
guienes lo requieran.

o Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.

o Ley 734 de 2002. Derechos, articulo 33, numeral 3. Recibir capacitacién
para el mejor desempefio de sus funciones. Deberes, articulo 34, numeral
40. Capacitarse y actualizarse en el area donde desempena su funcion.

» 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 594 de 2000, Ley General de Archivos, con todos los Acuerdos,
Resoluciones y Circulares expedidas por el Archivo General de la Nacion,
en materia de procesos y procedimientos.

« Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

e Ley 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”. Inicia a regir 21 de
julio de 2021.

» Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” Art.
6.1.1.4. Programas de Conservacion Preventiva.
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4. DEFINICIONES

¢ Actitud: Disposicién de animo manifestada de algun modo.

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

« Capacitacion: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.
« Competencias: Aptitud o capacidad para llevar a cabo una tarea.

o Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, produccion, organizacion, control, conservacion, usoy
disposicion final de los documentos de archivo, desde su creacién hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

« Plan de capacitacion: Conjunto de acciones de capacitacién y formacién, que
durante un cierto periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos facilita
el desarrollo de competencias, el mejoramiento de 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.

+ Sensibilizacion: Concienciacion e influencia sobre una persona para que
recapacite y perciba el valor o la importancia de algo.

5. TRATAMIENTO TRANSVERSAL

La administracion de los archivos en la Gestién Documental involucra actividades
transversales con el sistema integrado de gestion de la empresa Aguas de
Barrancabermeja S A ESP.

La entidad cuenta con procesos estratégicos, administrativos, financieros y misionales
sobre los cuales se producen documentos y se requieren aplicar la metodologia prevista
en la organizacion de los archivos para garantizar su preservacion y custodia.

Por lo anterior se requiere un conocimiento previo de la caracterizacion de los
procedimientos, las actividades, controles, formatos, guias e instructivos que se encuentran
reglamentados al interior del Sistema Integrado de Gestion para articular la gestion
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documental respecto a la produccién de documentos, su distribucion, el control de los
tramites y la organizacion de los archivos, incluyendo su conservacion y disposicion final.

6. COMPETENCIAS

Las competencias laborales, en concordancia con el articulo 2.2.4.2 del Decreto 1083 de
2015, se definen como “la capacidad de una persona para desempedar, 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 que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer v
demostrar el empleado publico”.

Teniendo como base la legislacién, se pretenden desarroliar las siguientes competencias
respecto a la organizacion de los archivos:

. Efectuar la administracion y manejo de las bases de datos y los archivos relacionadas
con la documentacién misional de la entidad.

. Llevar correctamente el archivo de teda la documentacion que produzca llegue o
salga de las dependencias de la entidad, con el fin de tener una base de datos

actualizada.

. Actualizar correcta y constantemente el Formato Unico de Inventario Documental,
acorde a los lineamientos de la oficina de archivo y gestion documental.

» Organizar la documentacién de acuerdo con los principios archivisticos de
procedencia y orden original.

e Efectuar correctamente los procedimientos de organizacidn documental vy
preparacion de la documentacion para efectuar transferencias.

. Usar adecuadamente los suministros para organizacion documental, como cajas,
carpetas, y ganchos.

. Identificar los depodsitos de documentos, y aplicar correctamente los formatos del area
de calidad destinados para tal fin.
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7. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Como estrategias metodolégicas se utilizaran las siguientes:

» Difusién del cronograma de capacitaciéon: Se debe remitir con anticipacion a la
oficina de recurso humano y/o areas las fechas programadas para la capacitacion.

+ Notificacion sobre requerimientos previos: Informar al area sobre los requerimientos
fisicos, de espacio y/o electronicos para la actividad.

» [Entrega del material de exposicién al area de recurso humano para consultas

posteriores.

8. NECESIDADES GENERALES DE CAPACITACION

De acuerdo con los requerimientos de capacitacion que han solicitado las dependencias,

Se reconoce.

META DE CUMPLIMIENTO A TRAVES | PERSONAL AL CUAL VA
CAPATITACION O TEMATICA JUSTIFICACION DE LA RESPECTIVA TEMATICA DE DIRIGIDA LA
CAPACITACION CAPACITACION

Ditigenciamiento noja de conirniy FUID

* Estandarizar l0S CONCeping ue
ditigenciamionto de {a heja de contrat
¥ formate FUID acarde ala
rarmativa.
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9. ANALISIS DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR
DEPENDENCIA

El desconocimiento de los funcionarios y/o contratistas sobre el correcto manejo de la
documentacidn y normas archivisticas, ha ocasionado la aplicacién de diferentes
conceptos de organizacion de los archivos, lo que hace dificil la busqueda o recuperacion
de documentacion a mediano y largo plazo, imposibilitando el acceso a informacion vital
para la toma de decisiones. La préactica de incorporar documentos sin un orden cronologico
correspondiente con los soportes que permitan evidenciar la trazabilidad de los tramites es
generalizada.

Por la accién transversal de los procesos y tener varias dependencias y funcionarios
trabajando para la conformacion y organizacidon de los expedientes Unicos, asi como el
constante cambio de personal contratista a lo largo del funcionamiento de la empresa,
generan archivos paralelos que se traducen en costos adicionales en papel y depositos de
archivo que se han convertidos en fondos acumulados.
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Las fechas se estableceran mes a mes, por lo tanto, el cronograma de capacitaciones
puede variar, segun los requerimientos o pricrizacién de las dependencias con mayores
necesidades.

El programa de capacitacion en Gestion Documental se encuentra incluido en el Plan
Institucional de Capacitacion, liderado por la Oficina de Talento Humano, con el fin de
establecer el diagndstico y requerimientos en materia archivistica para definir e
implementar el respectivo plan de accion

11. VIGENCIA

El presente plan de capacitacion del 2026 entra en vigor a partir de su aprobacién. una
vez identificadas las necesidades de formacidn, las capacitaciones lideradas por la oficina
de archivo y gestion documental incluiran todos los conceptos necesarios para desarrollar
las 6 tematicas, a fin de conseguir una preparacion homogeénea con los participantes, y a
su vez, estandarizar los compromisos de organizacion integral de los archivos.

12. RECURSOS

Para la ejecucién de las capacitaciones se necesita la disposicién de espacios amplios y
con buena ventilacion, disposicidn de video beam, suministro de papeleria como hojas,
lapiz, lapiceros y marcadores para las respectivas actividades.

Entidades que ofrecen cursos gratuitos:

*AGN - Archivo General de la Nacion - http)//e-learning.archivogeneral.gov.co/

*SENA ~ Servicio Nacional de Aprendizaje - hitps://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta/

*DAFP - Funcion Publica - hitps /iwww funcionpublica.gov.co/web/eva/laulavirtual-
del-estado

*ESAP — Escueia Superior de Administracion Publica - hitps://sirecec3.esap.edu.co/
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13. SEGUIMIENTO

Al Cronograma de capacitacion se le realizara un seguimientc y avance a los objetivos
que se pretenden alcanzar con el desarrollo de las actividades programadas a través
de:

e Listas de Asistencia

« Registros fotograficos de permanencia en la capacitacién
» Evaluacion de impacto de la capacitacion

» Ficha técnica de la capacitacion

¢ Material de presentacion.

14.ANEXOS

» Plan de Capacitacion.
» Resultado encuesta diagnostico de necesidades de capacitacion en Gestion
Documental.
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OBJETIVO:
Garantizar un proceso de educaciony entrenamiento en todos tos aspectos relacionados con Gestion Documental para lograr un alto desempefo de (os trabajadores, en {a
planificacion, manejo y organizacion de a documentacion producida y recibida con el objeto de facititar su conservacion.

ALCANCE:

El programa aplica a todas las actividades desarrelladas en el proceso de gestion documental en los diferentes procesos de la emperesa Aguas de Barrancabermeja S.A E.S.P
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Novedades en archivo y gestion documental
Informe de Ejecucion del Plan de Capacitacion
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