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1. INTRODUCCION

La Empresa de Energia Eléctrica del Departamento del Guaviare (en adelante,
indistintamente ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. o la “Empresa”), es un prestador del
servicio publico domiciliario de energia eléctrica que se rige por las Leyes 142 y 143 de
1994, 689 de 2001 y las Resoluciones de la Comision de Regulacion de Energia y Gas
CREG, registrada ante la Superintendencia de Servicios Publicos como empresa mixta
de régimen juridico privado, cuya composicion accionaria es:

'Conformacién de los Accionistas % de Acciones
Departamento del Guaviare 92,11%
Municipio San José del Guaviare 5,91%
Accionistas Minoritarios 1,98%

Total, Acciones 100%

Acorde con lo anterior, debe tenerse presente que por expresa disposicion de los
articulos 19, 32 en concordancia con el articulo 186 ibidem de la Ley 142 de 1994 y los
articulos 7 y 8 de Ley 143 de 1994, el régimen juridico aplicable a todos los actos o
negocios juridicos que celebre ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. corresponde al derecho
privado y sus vacios han de suplirse con nhormas comerciales y civiles. Es asi como, las
mencionadas disposiciones legales establecen lo siguiente:

"ARTICULO 19. REGIMEN JURIDICO DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS
PUBLICOS. Las empresas de servicios publicos se someteran al siguiente régimen
juridico: (..)

19.15. En lo demas, las empresas de servicios publicos se regiran por las reglas del
Cddigo de Comercio sobre sociedades andnimas. "

"ARTICULO 32. REGIMEN DE DERECHO PRIVADO PARA LOS ACTOS DE LAS
EMPRESAS. Salvo en cuanto la Constitucion Politica o esta Ley dispongan
expresamente lo contrario, la constitucion, y los actos de todas las empresas de
servicios publicos, asi como los requeridos para la administracién y el ejercicio de los
derechos de todas las personas que sean socias de ellas, en lo no dispuesto en esta
Ley, se regiran exclusivamente por las reglas del derecho privado.

La regla precedente se aplicara inclusive, a las sociedades en las que las entidades
publicas sean parte, sin atender al porcentaje que sus aportes representen dentro del
capital social, ni a la naturaleza del acto o del derecho que se ejerce. " (Subrayas
propias).

Ahora bien, en materia de control interno la Empresa de Energia Eléctrica del
Departamento del Guaviare desarrolla las disposiciones establecidas en las Leyes 142
de 1994, 143 de 1994, 689 de 2001, Estatutos de Constitucion, Resoluciones CREG
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053 de 2000, 028 de 2000, 232 de 1997, 26 de 1996, 23 de 1996, 19 de 1996, 05 de
1996, 072 de 2002, 91 de 2003 y 034 de 2004 y demas normas que le sean aplicables
de conformidad a su naturaleza juridica.

Es de anotar, que ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. da cumplimiento a lo dispuesto en la
Circular EXTERNA Ni 100-004 DE 2021 emitida por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica DAFP, relacionado con la aplicabilidad de las leyes 87 de 1993 y
1474 de 2011 por parte de las empresas de servicios publicos mixtas, en materia de
control Interno, para lo cual la Funcion Publica elevé Consulta a la Sala de Consulta y
Servicio Civil del Consejo de Estado, instancia que se pronuncié mediante concepto
Numero Unico: 11001-03- 06-000-2020-00204-00 del veintitrés (23) de noviembre de
2020 (Radicacion No: 2454), senalando que a las mismas no le son aplicables las
disposiciones en materia de control interno, contenidas en la Ley 87 de 1993 y sus
modificaciones, dado que constituyen una tipologia especial de entidades publicas, con
naturaleza y régimen juridico propio, que les regula de manera particular diversos temas,
entre los que se encuentra, el régimen de control de gestién y resultados.

En razén a que el Gobierno Nacional acogio el concepto de la Sala de Consulta en
mencién, el Consejo para la Gestion y Desempefio del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion -MIPG- determind que las Empresas de Servicios Publicos mixtas no seran
objeto de medicion del desempenio institucional y, por lo tanto, no estaran obligadas a
reportar informacion a través del Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestién-
FURAG.

Ahora bien, el Plan Empresarial de Capacitacion, concibe la formacién y capacitacion
como un mecanismo a través del cual durante un periodo de tiempo y a partir de unos
objetivos especificos facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los trabajadores a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas, establecidos en la
empresa.

La capacitacion es un proceso de caracter estratégico aplicado de manera organizada,
mediante el cual el trabajador adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades
especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la
organizacion, el puesto o el ambiente laboral.

En este sentido la capacitacién constituye un factor importante para que el trabajador
brinde el mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso constante que busca
la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo
contribuye a elevar el rendimiento, la moral y creatividad del trabajador.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
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1. MARCO LEGAL

e Ley 142 de 1994, Titulo lll REGIMEN LABORAL, Articulo 41. Aplicacién del
Cédigo Sustantivo del Trabajo. Las personas que presten sus servicios a las
empresas de servicios publicos privadas o mixtas, tendran el caracter de
trabajadores particulares y estaran sometidas a las normas del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y a lo dispuesto en esta Ley.

o Estatutos de Constitucion de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P., CAPITULO XI
REGIMEN DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS, ARTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO. - Las personas que
presten sus servicios a ENERGUAVIARE S.A E.S.P., tendran el caracter de
trabajadores particulares y estaran sometidos a las normas del codigo sustantivo
del trabajo y a lo dispuesto en la ley 142 de 1994.

e Convencion Colectiva de trabajo vigente suscrita entre SINTRAELECOL vy
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P.
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2. OBJETIVOS DEL PLAN EMPRESARIAL DE CAPACITACION

21. Objetivo General

Contribuir a la formacién y fortalecimiento de competencias del Trabajador de
ENERGUAVIARE S.A. E.S.P,, a través de actividades de capacitacion, entrenamiento,
induccidn y reinduccion acordes con las necesidades identificadas en el diagnostico de
necesidades, con el fin de contar con personal integro, comprometido y competente que
contribuya al mejor desempeno de la empresa y un éptimo rendimiento.

2.2, Objetivos Especificos

e Generar mediante las actividades de capacitacion competencias en los
trabajadores, con el objeto de incrementar la efectividad de la Empresa.

e Contribuir al mejoramiento Empresarial, fortaleciendo las competencias del
trabajador y la capacidad técnica de las areas que aportan a cada uno de los
procesos y procedimientos de la empresa.

e Capacitar al trabajador en herramientas de gestiéon que les permita adelantar
procesos de liderazgo y aprobacion de sus obligaciones con alto sentido de
pertenencia y entrega al usuario, aumentado la productividad con base en los
tres saberes.

o Elevar el nivel de compromiso del trabajador con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos, los objetivos y los procesos y
procedimientos de la empresa.

e Mantener a los trabajadores actualizados en los avances tecnologicos, para que
contribuya a la iniciativa y la creatividad, ayudando a prevenir la obsolescencia
de la fuerza de trabajo.

e Desarrollar Induccién y Reinduccion en virtud de los cambios y actualizaciones
realizadas en los procesos y objetivos Empresariales, asi como en los nuevos
lineamientos y politicas.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
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3. ALCANCE

El PLAN EMPRESARIAL DE CAPACITACION aplica para todos los trabajadores de
nomina de ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. de conformidad a lo establecido en los articulos
41 y 42 de la Ley 142 de 1994, los recursos financieros que se utilizaran para la
ejecucion del plan corresponden a los establecidos para el presupuesto de la vigencia
2025 y se ejecutara durante la vigencia.

4. DEFINICIONES

e Aprendizaje: Adquisicién del conocimiento de algo por medio del estudio, el
ejercicio o la experiencia, en especial de los conocimientos necesarios para
aprender algun arte u oficio.

e Capacitacion: Actividad sistematica planificada y permanente cuyo propésito
general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso
productivo mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de actividades.

e Sensibilizacién: Proceso que tiene como objetivo principal impactar sobre el
comportamiento de una poblacién o reforzar buenas practicas sobre algun tema
en particular.

e Coordinaciéon: Mecanismo orientado a garantizar la armonia en el ejercicio de
funciones o en el desarrollo de las actividades propias de un determinado
proceso. Supone la existencia de diferentes instancias que deben articularse
para lograr determinados fines.

¢ Cultura Organizacional: Formas de conducta aprendidas y compartidas por los
miembros de una organizacion que constituyen su principal instrumento de
adaptacion, y que se consideran validas o como el modo correcto de percibir,
pensar, sentir y actuar para el cumplimiento de sus finalidades sociales.

e Desarrollo Humano: Proceso conducente a la ampliacion de las opciones que
disponen las personas; las opciones basicas y universales son: poder tener una
larga vida saludable, poder adquirir conocimiento y poder tener acceso a los
recursos necesarios para disfrutar de un nivel de vida decoroso.

e Educaciéon Formal: Aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, con caracter estructurado (segun objetivos didacticos, duracion o
soporte) y concluyen a una certificacion.

e Educacion Informal: Todo conocimiento libre y espontdneamente adquirido, es
un aprendizaje que se obtiene de las actividades de la vida cotidiana
relacionadas con el trabajo, la familia, el ocio, no esta estructurado (en objetivos
didacticos, duracion, ni soporte) y no conduce a una certificacion.

e Educacién no formal: Conjunto de acciones educativas que se estructuran sin
sujecion al sistema de niveles y grados establecidos en la Ley 115 de 1994. Su
objeto es el de complementar, actualizar, suplir conocimientos, formas en
aspectos académicos o laborales y en general capacitar el desempeno
ocupacional y técnico.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
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Entrenamiento: Puede definirse como un proceso de ensefianza - aprendizaje
que permite al individuo adquirir y/o desarrollar conocimientos, habilidades,
destrezas y mejorar las actitudes hacia el trabajo, a fin de que logre un eficiente
desempefio en su puesto de trabajo, constituye un aprendizaje guiado o dirigido,
mediante el cual se logra la adquisicién de nuevas conductas o cambios de
conducta ya observadas.

5. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

La capacitacién en la empresa ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. debera basarse en los
siguientes principios:

6.1.

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso
complementario de la planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus
propios objetivos en funcién de los propdsitos Empresariales.

Integralidad: La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial del
trabajador en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con
el aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional.

Objetividad: La formulacion de politicas, planes y programas de capacitaciéon
debe ser la respuesta a diagnosticos de necesidades de capacitacion
previamente realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos
propios de las ciencias sociales y administrativas.

Participacion: Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacion, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucién y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion del
trabajador.

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

6. INFORMACION DE LA EMPRESA PARA EL DESARROLLO DEL PLAN

EMPRESARIAL DE CAPACITACION

Descripcion de Niveles Jerarquicos

Nivel Directo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacion de politicas empresariales y de adopcion de
planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los trabajadores y la alta direccion de la
empresa.

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion
y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional,

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
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diferente a la técnica profesional y tecnologica, conocida por la ley y que segun
su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de
coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos empresariales.

¢ Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como
las relacionadas con la aplicaciéon de la ciencia y la tecnologia.

¢ Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de
los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

6.2. Planta de Personal

La planta de personal de la empresa es de 105 trabajadores de Nomina, entre
trabajadores ubicados en la sede San José del Guaviare, localidades (Retorno, Calamar,
Capricho, Concordia, Libertad), pasantes (Universitarios y Aprendiz Sena), los cuales se
distribuyen de la siguiente manera.

Nivel Ni
DIRECTIVOS 8
PROFESIONALES 24
TECNICOS 69
ASISTENCIALES 4

7. ESTRATEGIAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PLAN

71. Técnicas para detectar las necesidades de capacitacion

Las técnicas que se utilizaron para establecer las necesidades de capacitacion del
personal fueron:

¢ Encuesta a los trabajadores de la empresa: Se realizo mediante la aplicacion
de la encuesta de necesidades de formacién y capacitacion.

7.2. Tipos de Capacitacion

Inductiva: Se utilizara para orientacion e integracién del nuevo trabajador.

Preventiva: Su objeto es la preparacion del personal para enfrentar con éxito la
adopcion de nuevas tecnologias en el trabajo o la utilizaciéon de nuevos equipos.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
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Correctiva: Estara orientada a solucionar problemas de desempefio y relaciones
interpersonales.

7.3.

7.4.

7.5.

Modalidades de Capacitacion

Cursos: Eventos de capacitacion sobre técnicas, temas académicos,
tecnologias y otros. Definidos en horas de formacion.

Semirarios/ Talleres: Son eventos cortos, sobre temas puntuales, que sirvan
para reforzar aspectos técnicos o administrativos.

Conferencias: Su finalidad es proporcionar informacién, datos, temas vy
laborales especificos.

Simposios: Comprende la reunion de expertos en el que se expone y desarrolla
un tema de forma completa y detallada, enfocandolo desde diversos Angulo a
través de intervenciones individuales, breves, sintéticas y de sucesion

Foros: Espacio de encuentro entre diversos participantes, con el objetivo de
intercambiar opiniones sobre un tema de interés comun.

Diplomados: Cursos que tienen una duracion de entre 80 y 120 horas, son una
respuesta a esa necesidad de formacion permanente. A veces también llenan
vacios en areas que no son cubiertas por la educacion formal.

Niveles de capacitacion

Nivel basico: Orientado a los nuevos trabajadores que inician sus desempefos
en determinada area de la empresa, proporcionandoles informacion,
conocimiento y habilidades.

Nivel intermedio: Dirigido al personal que requieren profundizar conocimientos
y experiencia en una ocupacién determinada para ampliar conocimientos y
perfeccionar habilidades con relacién a las exigencias, de especializacion y
mejor desempefio en el cargo.

Nivel Avanzado: Se orienta a personal que requiere obtener una vision integral
y profunda sobre un area de actividad o un campo relacionado con esta. Su
objeto es preparar perfiles ocupacionales para el desempefo de tareas de mayor
exigencia y responsabilidad dentro de la empresa.

Medios de Capacitacion

Son las técnicas, instrumentos, metodologias que se realizaran para cumplir con los
objetivos de la capacitacidon como son: videos, discusién en grupo, interaccién social,
simuladores, etc.

Se deben realizar capacitaciones teniendo en cuenta las siguientes variables:

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
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e Actualizacion.

e Complementacion.

e Entrenamiento

¢ Metodologias de exposicién y dialogo.

o Meétodos de motivacion.

e Eleccién de los métodos de capacitacion, considerando la necesidad de cada
uno.

o Definicion de los recursos para implementacién de la capacitacion como
instructor, recursos audiovisuales, maquinarias, equipo y herramientas
necesarias, manuales etc.

e Numero de personal que se va a capacitar.

8. METODOLOGIA

Para el cumplimiento del Plan se debe llevar una metodologia la cual debe cumplir con
las siguientes Etapas:

8.1. Diagnéstico de necesidades

El diagnostico de necesidades, es un proceso que orienta la estructuraciéon y desarrollo
de planes y programas para el establecimiento y fortalecimiento de conocimientos,
habilidades o actitudes en los trabajadores de la empresa a fin de contribuir en el logro
de los objetivos de esta.

8.2. Planificacion

La planificacion corresponde al disefio del PLAN EMPRESARIAL DE
CAPACITACIONCION y el desarrollo de actividades, cursos, talleres o conferencias a lo
largo del afio, y la correcta definicion de objetivos. Para la planificacion se tendra en
cuenta lo establecido en la Convencién Colectiva — Sintraelecol y el Laudo Arbitral que
dirime conflicto Colectivo CLAUSULA DECIMA SEGUNDA que dice...
CAPACITACION E INDUCCION. "ENERGUAVIARE S.A. E.S.P. se compromete a
implementar programas de induccién y capacitacion del personal al servicio de la
empresa, segun cronograma realizado por la Subgerencia Administrativa de
conformidad con el programa de Estimulos e Incentivos Laborales, debera ser afin
al objeto social de la empresa y conforme al puesto de trabajo desempenado por
el Trabajador. Paragrafo Primero: La Administracion estudiara e implementara un
PLAN EMPRESARIAL DE CAPACITACIONCION para beneficiar a los trabajadores de
la empresa, para otorgar capacitaciones el trabajador debera diligenciar el siguiente
formato:

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa



GESTION DEL TALENTO iédL9°; A-GTH-PN-002
echa de
Energuaviare HUMANO aprobacion: 20/03/2025
PLAN EMPRESARIAL DE Versién: 6.0
CAPACITACIONES Pagina: 13 de 31
GESTION DEL TALENTO
HUMANOD '
FIORMATO SOLICITUD DE VACACIONE 3 v
Fecha de la Solicitud: Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha
DATOS DEL SOLICITANTE
MOMBRE ¥ APELLIDD CIC. N®
CARGO AREA

Cie manera atenta solicito el gocs de mis vacaciones cormespondientes al pericdo del Seleccone |z

fecha de inico del periodo laborado. &l Seleccione la fecha de finalizacion del periodo laborado.
DATOS DE LA VACACIONES

FECHA INICIAL -Is::a::_I_:i_siut_;?:._:‘s_pzfs FECHA FINAL Haga :I:s:~|:|r:_._lz1s_ss'se5:'b  una
WACACIOMES PENDIENTES PERICDO

WVACACIOMES SOLICITADAS PERICDO

iLa fechs inicisl y fecha final de las vacsciones s encusnira dentro de lo programado en el cronograma anual
d= vacaciones? * s © M~ Enoealcase que |3 respussta ses| negativa, reslizar la justificacion en
obseniaciones

OHSERVACIONES

NOMERE GLORLA PATRICIA ARROYAVE
CARGO | FROFESIONAL 02 TALENTO HUBAGRD

FECHA Firma
FIRMA TRABAJADOR |VWoBo JEFE INMEDIATO RECIBIDO POR:

*Cuando |3 solicitud de vacaciones este fuera de las fechas programadas en =l calendario anual. se diligencia la
conceracion de reprogramacion.

CONCERTACION DOE REFROGRANMACION DE VACACIONES
[ FROFESIONAL 0 TALENTO HUMAND (o quien | SUBGERENTE FINANCIERD (o guien naga sus
haga sus veces) yeces)
Fecha | Fecha |
iAwala reprogramacian? ;Awala reprogramacicon?
* R T na Firma © & © Ma Firma
Dbsanvacion: | Observacion: |

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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Cuando la empresa planifica realizar capacitaciéon a los trabajadores con el
acompanamiento de personal competente e idonea para capacitar (ente formador) se
debe diligenciar el siguiente formato denominado FORMATO FICHA DE
ESTRUCTURACION DE LA CAPACITACION con cédigo A-GTH-FO-18

Cod -
GESTION DEL TALENTO HUMAND I N — e
e FEETD FCHA O TR TR AN O LS CAR AT Ao Varan 7
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA DE FORMACION
1.1. | NOMBRE DE LA CAPACITACION
1.2 Objetivo:
1.3 Competencials) 3 mejorar:
1.3.1 Componente de Competencia | SABER|Conocimientos ) |
1.4, Contenido:
2. POBLACION
2 1. Pobladitn objetheo |
Msianal [ | beseove [ ]
2.2 Proweador / Faclltador: Hombre
Cango
Extarna Arga
Irbermao|
3. APECTOS METODOLOGICOS
1.1, Metodologla: | |
1} Duracidn en horas: I:[ 3.3, Total participantes: I:l 3.4, Horario |
4. APECTOS LOGISTICOS
4.1 Lugar: | |
#_2 Fecha de inicia | 4.3, Fecha de firalzadén |:|
i, Ayudas audiovisuales: Canticad Otros
Canticad
Cantidad
Cantidad
1 1 '—|

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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8.3. Ejecucion

La Ejecucién es el proceso de poner en marcha el plan, seleccionar los programas de
capacitacion, formacion y del mismo modo solicitar el apoyo de entidades como SENA,
ESAP, DAFP, ARL, COMCAJA, entre otros, ademas de instituciones del orden municipal,
departamental o nacional. EI PLAN EMPRESARIAL DE CAPACITACION contempla
unicamente la educacion no formal tal como:

e Cursos de actualizacion y/o entrenamiento.
¢ Seminarios, simposios, congresos, tallares, foros y conferencias.
e Diplomados.

8.4. Solicitudes de Educacion no formal

Las solicitudes de educacion no formal se deberan presentar de la siguiente manera:

e ElI trabajador diligenciara el FORMATO SOLICITUD DE ORDEN DE
DESPLAZAMIENTO A-GTH-FO-08 aprobado por el sistema de gestion de
calidad, adjuntando la invitacion o folleto emitido por la entidad capacitadora; el
formato debe tener el visto bueno del superior inmediato.

o Elformato diligenciado por el trabajador con el visto bueno del superior inmediato
y documentos soporte, deberan ser revisados por la Subgerencia Administrativa
en coordinacion con la Oficina de Talento Humano en materia de historia laboral,
cargo y legalizaciones de capacitaciones anteriormente aprobadas, previamente
a la autorizacion del Gerente de la empresa.

8.5.Requisitos para solicitudes de educacién no formal

e Ser trabajador de ENERGUAVIARE S.A E.S.P., vinculado mediante contrato
laboral.

e La educacion no formal sera dirigida al fortalecimiento de sus competencias
laborales, ejecucion de funciones, procesos y/o procedimientos asignados.

o Acreditar tiempo de servicio continuo; para el trabajador que inicia labores en
la empresa debera haber cumplido el periodo de prueba.

Es importante tener en cuenta que el personal vinculado mediante contrato por
prestacion de servicios dada la temporalidad de su vinculacion solo se beneficiara de
los componentes de induccién y reinduccion.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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8.6. Obligaciones de los beneficiarios de educacién no formal

Cuando se trate de diplomados, seminarios, simposios, congresos, talleres, foros
conferencias, cursos, diplomados, estan obligados a:

o Asistir y participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya
sido seleccionado, como en un minimo del 90% del total de la intensidad
horaria prevista.

e Firmar un acta de compromiso con visto bueno de la Subgerencia
Administrativa, donde se compromete a realizar una actividad de capacitacion
o multiplicacion del conocimiento adquirido en el evento, segun el caso.

o Presentar copia del certificado de asistencia al curso o evento dentro los (5)
cinco dias siguientes a la culminacion ante la Oficina de Talento Humano, e
informe sobre los contenidos de la capacitacién recibida y la aplicacion en el
area que se encuentra ubicado. Estos documentos se deben anexar a la
historia laboral y a la legalizaciéon de avance para viaticos y gastos de viaje,
segun el caso.

e Hacer una actividad de aplicacion o multiplicacion del conocimiento adquirido
en el evento, a fin de que las partes interesadas de la empresa tengan
conocimiento y den la aplicabilidad respectiva.

En caso de incumplimiento, sin justificacion idénea, el trabajador sera sancionado de la
siguiente forma:

o No sera objeto de capacitacion durante los siguientes (12) doce meses,
contados a partir de la fecha en que se genere el incumplimiento.

o Debera reintegrar a la empresa la totalidad del apoyo econémico otorgado;
la empresa también podra efectuar el reintegro total por descuento por
némina.

En caso de incumplimiento con justificacion idénea, el trabajador debera presentar un
informe explicando las razones que motivaron la inasistencia.

No obstante, a lo anterior, se comunicara la oficina de control interno disciplinario para
lo de su competencia.

9. MONITOREO Y EVALUACION

9.1. Monitoreo

El' monitoreo del PLAN EMPRESARIAL DE CAPACITACION tiene como propdsito
autoevaluar permanentemente el avance del cumplimiento de las actividades de

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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acuerdo al cronograma establecido; el monitoreo a la ejecucion y cumplimiento
correspondera en primera instancia al lider del proceso de gestion del talento humano
en coordinacion con la Subgerente Administrativa y en segunda instancia a la Oficina de
Planeacion con una frecuencia trimestral, independiente de la frecuencia de medicion
establecida en las fichas técnicas de los indicadores definidos para el plan

9.2. Evaluacion y Seguimiento
La Oficina de Control Interno evaluara el cumplimiento del plan a través de la auditorias

que sean programadas en el Programa Anual de Auditorias de la vigencia, para lo cual
requerira las evidencias que soportan los resultados obtenidos.

10. INDICADORES

Permite medir los resultados del plan.

1.1. Indicador del Plan

El Plan Empresarial de Capacitacion se medira a través de dos indicadores

CUMPLIMIENTO: COBERTURA

N° de Temas ejecutados X100% Trabajadores capacitados
Ne Total temas de programados % Cobertura = - — X100%
Total Trabajadores de nomina

Cumplimiento=

11. MEDICION EFICIENCIA DE LA CAPACITACION

La medicion de la eficiencia de la capacitacion se llevara a cabo mediante el
diligenciamiento DEL FORMATO EVALUACION DE LA CAPACITACION A-GTH-FO-019

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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Dbl A-GTHFD-19
Energuaviare GESTION DEL TALENTO HUMANO Focha de Aprobacin 0/93024
FORMATO EVALUACION DE LA CAPACITACION ‘Warsksn
TERMA FECHA
FACILITADOR LLMG AR

AREA & LA QUE PERTENECE |

Marque una X el valor que mejor refleje su opinicn frente a las siguientes sfirmaciones, t=niendo en cuenta: 5= COMPLETAMENTE DE
ACUERDO; 4= DE ACUERDN; 3= NI DE ACUERDO NI EN DESACUERDO; 2= EN DESACUERDO; 1= COMPLETAMENTE EN DESACUERDO.

1. EWALUACION DEL CONTEMIDO:

11 Los objetivos de la capacitacion fueron presentados al inicie de la misma y éstos s han  cumplido
satisfactoriamente?

1.2 Los contenidos de la capadtacion responden @ los objetivos planteados y satisfacen las expectatives de |a

s ?

1.3 El nivel de profundidad de los contenidos de la capacitacion ha sido adecuado?

2. EMALUACION DE LA METODO LOG1A

2.1 La capacitacion esta estructursda de modo y comprensible, siendo adecuado su contenido tedrico y practico?

2.2 La duracion de |a pacitacion ha sido adecuada y se ha ajustado a los contenidos y objetivos de la misma.

2.3 El materizl entregado en la capacitacion ha sido til, adecuado, claro y scorde con los objetivos y contenidos de

2.4 La utilimcion de ayudas audiovisuzles fadlito el aprendizaje?

3. EVALUACION DE UTILIDAD ¥ APLICABILIDAD

3.1 La capacitacion le ha aportado conodmientos nuevos cumpliendo con sus expectativas de aprendizaje?

3.2 Lo= comnocimientos adguiridos son Otiles y aplicables &n &l campo persional y o laborsl como kerramienta pars
a mejora?

3.3 La mpacitacion le proporciond los conocimientos yfo informacion planteada de souerdo con los objetivas y
contenidos de |s misma?

4. EVALUACION DEL FACILITADOR

4.1 El facilitedor tiene dominio, conocimiento de la matens, fadlitande &l aprendizzje de los participantes?

4.2 El facilitedor ha expuesto los temnas con claridzd, repondiendo sdecuzdzmente 2 las inquistudes planteadas?

4.3 El fadlitador ha dessmollado |3 capacitacion de manera amena, participativa, mostrando capacidad

pedagogica?

4.4 Bl fadilitador fue puntal con los horarios programados para |z capacitacion?

4.5 El facilitedor cumplio con el cronograma establecidos pars la capacitacion ?

CONTENIDOS DE LA CAPACITACION

D= los temas expuestos identifique los que considene s debe reforzar

TEMAS

DOONOCIMIENTO DEL TEMA

Antes die tomar la mpacimcéﬁ. mi conocimienko sobre = terma era [MAancar com una K

1 mtuyats [ a%o [ ] mesia [ ] Eajo

12. IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE MEJORA

Es de vital importancia esta etapa puesto que es la que permite que el proceso de
capacitacion se ejecute de manera correcta y cumpla sus objetivos, debido a que es el
control en el desarrollo de actividades mediante la supervision y evaluacion continua,

permitiendo valorar fortalezas y reducir debilidades.

Una vez finalizada la evaluacion del PLAN EMPRESARIAL DE CAPACITACIONCION,
se debe realizar un informe en el que se describa los resultados obtenidos y con base

a ellos, proponer acciones de mejora, segun el caso.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web

de la empresa
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En caso de detectar alguna desviacién importante se debe proponer una accién
correctiva eficaz en el desemperfio del cargo, el cual cubre las siguientes fases:

v

Sensibilizacién: El cual consta de familiarizar a los trabajadores y directivos de
la empresa con la cultura de la capacitacion.

Identificacién necesidades: Consta de problematicas y necesidades de areas,
temas, métodos de capacitacion obtenidos en el diagnédstico a través de
encuesta de necesidades de capacitacion.

Induccioén: Con la induccion se pretende preparar al trabajador en su integracién
a la cultura organizacional, al sistema de valores de la empresa, familiarizarlo
con el servicio que presta ENERGUAVIARE SA ESP; instruirlo acerca de la
mision, vision y objetivos Empresariales y crear sentido de pertenencia hacia la
empresa.

La induccién se debe realizar cada vez que se vincule un nuevo trabajador, a
través de la implementacion de diferentes mecanismos de formacion con el
apoyo de las areas de la empresa segun corresponda el tema de capacitacion,
en los siguientes temas:

Planeacion estratégica (mision, visién, valores, objetivos estratégicos).
Estructura organica.

Sistema de Control Interno.

Servicios.

Gestion administrativa.

Gestidén documental.

Procesos de cada area.

Sistema de gestion de calidad

Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
Seguridad de la informacion.

Sostenibilidad ambiental.

Plan de estimulos e incentivos laborales

Plan empresarial de capacitacion.

Objetivos para puesto y area de trabajo.

Régimen salarial y prestacional

Ley 1712 de 2014, transparencia y acceso a la informacion.
Buen gobierno.

Reinduccion: Con la reinduccion estd dirigido a reorientar la integracion del
trabajador a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en la empresa,
fortaleciendo su sentido de pertenencia e identidad. La reinduccidn se debera realizar a
todos los trabajadores de la empresa cada afio.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web

de la empresa
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Se realiza a través de los directivos o trabajadores competentes de cada una de las areas
de la Empresa. De este modo los temas relacionados para realizar la reinduccion en el
afio son los siguientes:

e Sistema de Control Interno.

o Sistema de gestién de calidad, Sistema de seguridad y salud en el
trabajo., Sistema Ambiental

e Atencion al Cliente

e Actualizacion de normas. (Laboral, Financiera, Servicios Publicos)

¢ Gestion documental.

e Ley 1712 de 2014: Transparencia y acceso a la informacion.

La induccion y reinduccion se llevara a cabo teniendo en cuenta la Cartilla Cédigo:
A-GTH-CR-001 Fecha de Aprobacion: 07/05/2021, la cual hace parte del Sistema de
Gestién de Calidad de la Empresa.

13.TEMAS PARA EL PLAN EMPRESARIAL DE CAPACITACION

Para la empresa el cronograma de actividades de capacitacion es flexible y esta sujeto
al presupuesto, a la necesidad especifica que surja en algun area de la empresa, de
disponibilidad y también depende de las capacitaciones que ofrezcan las diferentes
entidades, al igual no hay que descartar la realizacién de actividades de capacitacion
cada mes, los temas estan orientados a la formacién continua o aprendizaje
significativo, que permita desarrollar las habilidades, destrezas requeridas e incluso los
comportamientos esperados por la cultura organizacional.

Se trabajara en los siguientes 4 pilares:

Finanzas Gestion Juridicos Transformacioé
n digital

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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14. IDENTIFICACION DE RECURSOS

Los recursos que se requieren para el PLAN EMPRESARIAL DE CAPACITACION del
personal de ENERGUAVIARE SA-ESP son los siguientes:

Financieros: Estan designados bajo la certificacion presupuestal que establece
la empresa, el presupuesto asignado para la vigencia 2025 con un presupuesto
aprobado de $ 80.000.000

Humanos: Los trabajadores de la sede central y localidades (Retorno — Calamairr,
Capricho, Concordia y Libertad).

Empresariales: Los organismos externos ya sean publicos o privados son
herramientas de apoyo para el PLAN EMPRESARIAL DE CAPACITACION entre
los que encontramos: SENA, ESAP, Superintendencia de Servicios Publicos
SSPD y ARP.

Materiales: Encontramos la infraestructura (Salén de auditorio SENA, Centro
cultural, sala de junta ENERGUAVIARE S.A. E.S.P, salén de conferencia
FACREDIG, Auditorio archivo departamental etc.), Logistica (materiales de
papeleria, lapiceros, boligrafos, cuadernos, ayuda auditiva (video Bean)
computador etc.).

15. EJECUCION

Para la ejecucion del plan Empresarial de capacitacion, la Subgerencia Administrativa
trabajara conjuntamente con los lideres de procesos de Talento Humano y Seguridad y
Salud en el Trabajo y demas procesos segun corresponda, para desarrollar las
actividades de capacitacion dependiendo de la tematica de la capacitacion; se podran
ejecutar de tres maneras:

e Capacitacion Interna, con el apoyo de los diferentes procesos.

e Capacitacion externa, donde se da la necesidad de contratar a facilitadores
externos, 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 Inscripcidon a oferta publica de capacitacion, esto se presenta cuando la
empresa esté interesada en inscribir los trabajadores en capacitaciones
ofertadas por las diferentes entidades educativas incorporandose a sus
contenidos tematicos.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web

de la empresa
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16. ACTIVIDADES RESULTANTES DE APLICACION DE ENCUESTA A
TRABAJADORES DE ENRGUAVIARE S.A E.S.P.

De acuerdo con los resultados de la encuesta, los temas que se tendran en cuenta para
realizar capacitaciones segun el interés de mayor a menos

16.1. Analisis de resultados

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos al aplicar la encuesta del PLAN
EMPRESARIAL DE CAPACITACION, dicho resultado refleja la opinion de los
trabajadores, cuya planta de personal esta distribuidos asi:

¢ Nivel Directivo: Comprende los cargos a los cuales corresponden funciones de
direccion general, de formulacion de politicas Empresariales y de adopcion de
planes, programas y proyectos.

o Nivel Asesor: Es el cargo cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a alta direccion.

¢ Nivel Profesional: Son aquellos cargos cuya naturaleza demanda la ejecucion
y aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional,
diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que,
segun su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder
funciones de coordinacion, supervisidon y control de areas internas encargadas
de ejecutar los planes, programas.

¢ Nivel Técnico: Comprende los cargos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como
las relacionadas con la aplicaciéon de la ciencia y la tecnologia.

¢ Nivel Asistencial: Comprende los cargos cuyas funciones implican el ejercicio
actividades de apoyo y complementarias de tareas propias de los niveles
superiores, 0 de labores que se caracterizan por el predominio actividades
manuales o tareas de simple ejecucion

16.2. Diagnéstico de necesidades para plan de empresarial de
capacitacion

Para conocer las necesidades del Plan Empresarial de Capacitacion, fue aplicada una
encuesta, por medio electrénico a los trabajadores de la Empresa, su desarroll6 fue en
dos (2) fases:

e Primera Fase: Se refiere a identificar la necesidad de capacitar a los
trabajadores para obtener una productiva laboral con calidad a través de
ENCUENTA NECESIDADES DE CAPACITACION

e Segundo Fase: Andlisis de los resultados; se analizaron los temas
seleccionados por los Trabajadores siendo estos de interés individual y general
para la Empresa.

Los siguientes resultados son provenientes de 65 respuestas trabajadores de némina
que hacen parte del area administrativa y operativa de la empresa ENERGUAVIARE
S.AESP

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa
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e Area
N° DE
AREAS TRABAJADORES | %
POR AREAS
ADMINISTRATIVA 17 16%
FINANCIERA 8 8%
DISTRIBUCION 45 43%
COMERCIAL 24 23%
PLANEACION 5 5%
GERENCIA 4%
SECRETARIA GENERAL > 2,
Y JURIDICA 0
105 100%
AREAS 5% o "\ -
Nivel Ocupacional
Nivel N° NIVEL OCUPACIONAL
DIRECTIVOS 8 100
PROFESIONALES | 24 ororesiona V0% 69
TECNICOS 69 D'RECST'VOSi LES; 24 ASISTENCIAL
ES; 4
ASISTENCIALES (4 0 —

PREGUNTAS

Para la empresa es importante determinar las necesidades de formacion y capacitacion
que tengan los trabajadores de la empresa para el desarrollo continuo de sus
conocimientos, habilidades y actitudes positivas, como elemento esencial para la mejora
continua de nuestra organizacion. Por eso lo invitamos a diligenciar la siguiente encuesta
con la cual se estableceran las actividades a ejecutar dentro del Plan Empresarial de

Capacitacion, para la vigencia

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
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Nombre del trabajador: | (OPCIONAL)

Cargo: Area donde labora:

Nivel ocupacional:

Directivo Profesional Asistencial

Asesor Técnico Pasante

1.

PREGUNTASA NIGEL GENERAL Si

NO

¢ Cree necesaria la capacitacion en su area de trabajo?

¢ Encuentra usted deficiencias o carencias en la ejecucion de sus tareas?

¢ Considera que es importante la capacitacion?

¢, Sus conocimientos le dan seguridad para realizar su trabajo?

g | hWIN|—~

¢Le han proporcionado cursos de capacitacion relevantes para su area de
trabajo?

¢ Los horarios de capacitacion que le han dado son ajustados a su horario de
trabajo

¢ Puede identificar un problema y tomar la decisién de resolverlo?

¢, Cree mantener la estabilidad del desempefo en su puesto?

© |([0|N|] O

¢ Es de su interés tomar cursos de educacién continua dentro de la entidad,
fuera de los horarios laborales?

2. z,CU'ALES DE LOS SIGUIENTES TEMAS DE CAPACITACION SON DE SU
INTERES O CONSIDERA NECESARIOS?

SI |NO

ACTUALIZACION TRABAJO EN ALTURAS

ACTUALIZACIONES NORMATIVAS EN ASPECTOS TRIBUTARIOS (RENTA,
EXOGENA, CIERRE PRESUPUESTAL), ADMINISTRACION FINANCIERA,

2. | GESTION DEL RIESGO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, MODELO DE COSTOS,
EJECUCION DE PRESUPUESTOS ESTRATEGICOS, FINANZAS PUBLICAS
3. |CONVIVENCIAY ENTORNO LABORAL
4. | ACTUALIZACION NORMATIVIDAD EN LA EMPRESAS DE SERVICIOS PUBLICOS
" | Y OTROS TIPOS DE RESPONSABILIDAD

5. |INFORMATICA , CIBERSEGURIDAD, TECNOLOGIA

6. |LEY 142 DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS, NORMATIVIDAD GENERAL

7. |REENTRENAMIENTO EN RETIE

8. |FORTALECIMIENTO CONTROL INTERNO

9. |[INDUCCION Y REINDUCCION

10. | REGIMEN LABORAL Y NORMATIVIDAD EN GENERAL

11. | BRIGADAS DE EMERGENCIA

12. | LEY DE TRANSICION ENERGETICA

13.

14 GENERACION, COMERCIALIZACION Y DISTRIBUCION DE PLANTAS SOLARES,
" | GRUPOS ELECTROGENOS PARA LAS ZNI

15. | SERVICIO AL CLIENTE

16. | ACTUALIZACION EN EJECUCION CONTRATOS ESTATALES Y SUPERVISION DE

CONTRATOS

17. | VALORACION DE ACTIVOS

18 ACTUALIZACION NORMATIVIDAD SUI' Y CREG, EN MATERIA DE REGULACION,
" | COMPRA DE ENERGIA Y TARIFAS.

19 | NORMATIVIDAD AMBIENTAL Y USO RACIONAL DE ENERGIA (URE), CAMBIO
" | CLIMATICO

20, | MANEJO, OPERACION DE SUBESTACIONES Y SISTEMAS DE POTENCIA EN

LINEAS PROTECCION, SISTEMAS NO CONVENCIONALES, TIPOS DE MEDIDA
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DE ENERGIA-MEDIDA ESPECIAL. INSTRUMENTACION DE CONTROL DE
ENERGIA, INSTALACION TEMPORAL DE PUESTAS A TIERRA

SISTEMAS INTEGRADOS (GESTION AMBIENTAL, CALIDAD, GESTION
21.|SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO), FORMULACION, ANALISIS DE
INDICADORES, RIESGOS, NORMATIVIDAD VIGENTE Y NUEVA NORMATIVIDAD),
22. | INCENTIVOS Y COMPENSACIONES

16.3. Resultados

En la primera fase que se refiere identificar la necesidad de capacitar a los trabajadores
para obtener una productiva laboral con calidad a través de la ENCUESTA DE
NECESIDADES DE CAPACITACION se evidencia que 105 trabajadores de los
diferentes niveles jerarquicos solo 65 contestaron la encuesta y de esos 65 los que
respondieron fueron los trabajadores de la parte técnica con un 54% que corresponde
a 35 trabajadores del nivel técnico siendo estos los interesados en recibir capacitacion,
es preocupante que entre profesionales y directivos se obtuvo un 8 % y 35% asi
;directivos (5) y profesionales (23)

RESPUESTAS A LA ENCUESTA DE NECESIDADES DE

Nivel CAPACITACION
Asistencial Nivel Directivo
3% 8%

Nivel Técnico .
Nivel
54% .
_ Profesional

35%

= Nivel Asistencial Nivel Directivo Nivel Profesional Nivel Técnico

NIVEL RTAS | %
Nivel Asistencial |2 3%
Nivel Directivo 5 8%

Nivel Profesional | 23 35%
Nivel Técnico 35 54%
65 100%

En los resultados de las preguntas a nivel general los trabajadores manifiestan que es
necesario que la Empresa Capacite a su personal con el fin de ampliar los conocimientos
siendo relevantes para su area de trabajo.

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se
garantiza su vigencia. La unica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible en ISOLUCION o en la pagina web
de la empresa



GESTION DEL TALENTO ?:"’dL9°; A-GTH-PN-002
=% echa de
;\Energuaviarg HUMANO aprobacion: 20/03/2025
o PLAN EMPRESARIAL DE Versién: 6.0
CAPACITACIONES Pagina: 26 de 31
16.4. Ejes tematicos de la capacitacion

Para dar a conocer la encuesta se envid circular con el respectivo link al correo
electronico, a fin de que sea conocido por todos los trabajadores. Con base en los
resultados obtenidos de la encuesta de necesidades, se priorizara las siguientes
tematicas de cada uno de los ejes que a continuacion se da a conocer:

Finanzas Gestion Juridicos Transformacion
digital

De acuerdo con los resultados de la encuesta, los temas que se tendran en cuenta para
realizar capacitaciones del Plan General de Capacitacion, del Plan de Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo y de Gestién Ambiental de segun el interés de los
trabajadores y por requisito regulatorio de la empresa son los siguientes:

TEMAS DE CAPACITACION DE ELECCION POR LOS TRABAJADORES PARA LA GESTION DEL CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
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RESULTADOS TEMAS DEFINITIVO

TEMAS REQUERIMIENTO REGULATORIO CUMPLIMIENTO POR LA EMPRESA
ACTUALIZACION TRABAJO EN ALTURAS
CONVIVENCIAY ENTORNO LABORAL
REENTRENAMIENTO EN RETIE
INFORMATICA, CIBERSEGURIDAD, TECNOLOGIA DRUPAL Y MARKETING
DIGITAL
VALORACION DE ACTIVOS
ACTUALIZACION NORMATIVIDAD SUI Y CREG, EN MATERIA DE REGULACION,
COMPRA DE ENERGIA, TARIFAS, CARGUE DE INFORMACION, LEY 142 DE
6. |SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS, NORMATIVIDAD GENERAL Y
ACTUALIZACION NORMATIVIDAD EN LA EMPRESAS DE SERVICIOS PUBLICOS
Y OTROS TIPOS DE RESPONSABILIDAD
7. | SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y USO RACIONAL DE ENERGIA (URE)
METROLOGIA DE CORRIENTE CONTINUA INCERTIDUMBRE EN LAS
MEDICIONES
. | BRIGADAS DE EMERGENCIA
10. | INCENTIVOS Y COMPENSACIONES
SISTEMAS INTEGRADOS (GESTION AMBIENTAL, CALIDAD, GESTION
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO), FORMULACION, ANALISIS DE
INDICADORES, RIESGOS, NORMATIVIDAD VIGENTE Y NUEVA
NORMATIVIDAD),

12. | INDUCCION Y REINDUCCION

13. | LEY DE TRANSICION ENERGETICA
TEMAS DE SELECCION POR LOS TRABAJADORES

ACTUALIZACIONES NORMATIVAS EN ASPECTOS TRIBUTARIOS (RENTA,
EXOGENA, CIERRE PRESUPUESTAL), ADMINISTRACION FINANCIERA, GESTION
DEL RIESGO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, MODELO DE COSTOS,
EJECUCION DE PRESUPUESTOS ESTRATEGICOS, FINANZAS PUBLICAS

2. | FORTALECIMIENTO CONTROL INTERNO

3. | REGIMEN LABORAL Y NORMATIVIDAD EN GENERAL

GENERACION, COMERCIALIZACION Y DISTRIBUCION DE PLANTAS SOLARES,
GRUPOS ELECTROGENOS PARA LAS ZNI, MANEJO, OPERACION DE
SUBESTACIONES Y SISTEMAS DE POTENCIA EN LINEAS PROTECCION,
SISTEMAS NO CONVENCIONALES, TIPOS DE MEDIDA DE ENERGIA-MEDIDA
ESPECIAL. INSTRUMENTACION DE CONTROL DE ENERGIA, INSTALACION
TEMPORAL DE PUESTAS ATIERRA

5. | SERVICIO AL CLIENTE

ACTUALIZACION EN EJECUCION CONTRATOS ESTATALES Y SUPERVISION DE
CONTRATOS. SECOP Il

7. |MANEJOS DE INVENTARIOS GENERAL
DEFENSA JUDICIAL EN PROCESOS DE AUDITORIAS, PROCESOS JUDICIALES Y

ADMINISTRATIVOS., ACTUALIZACION JURIDICA, EN PARTICULAR EN LOS
8. | ASPECTOS PROCESALES Y PROBATORIOS. COMITE DE CONCILIACION

ol & |whd =

11.

TOTAL, TEMAS REQUERIMIENTO REGULATORIO CUMPLIMIENTO POR LA
EMPRESA.... 13
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TOTAL, TEMAS SELECCIONADOS SEGUN
ENCUESTA.......coooiiiiinnininii s 08
TU]=3 (o) /.Y 21

TEMAS OFICINA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1) Generalidades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

2) Uso Manejo y cuidado de los Elementos de Proteccién Personal

3) Gestion de la seguridad en trabajo de alto riesgo

4) Capacitacion al Comité de convivencia laboral. (medidas preventivas vy
correctivas de acoso laboral.)

5) Riesgo Psicosocial (Habilidades: Manejo y solucién a tus Conflictos)

6) Sistemas de gestion seguridad y salud en el trabajo: Enfasis en Plan de
prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias

7) Medidas de prevencion desinfeccion y limpieza de herramientas equipos y
superficies de trabajo (Servicios Generales)

8) Capacitacion tedrica practica en higiene postural

9) Riesgo Psicosocial (la magia de comunicarnos bien), Equipos efectivos de
trabajo, Liderazgo

10) Prevencion y control del fuego

11) Riesgo Psicosocial (Equipos efectivos de trabajo)

12) Socializacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de riesgos

13) Manejo de extintores y simulacro de evacuacion

14) Riesgo Psicosocial (Habilidades de Liderazgo)

15) Clasificacion de residuos reciclaje, almacenamiento y disposicion final

16) Sistemas de gestién seguridad y salud en el trabajo: Enfasis en Actualizacion
legal en SST

17) Divulgacién de politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y prohibicién del
consumo de tabaco y sustancias psicoactivas, del medioambiente y ambiente
fisico

18) Promocién de la salud mental y gestién psicosocial

19) Metodologia de investigacion y anadlisis de incidentes, accidentes de trabajo

20) Movilidad segura en la empresa

21)Plan de emergencias - funciones y responsabilidades de los brigadistas

22) Capacitacion Primeros auxilios basicos

23) Capacitacion al Riesgo de caidas

24) Habitos de Vida Saludable, (Sedentarismo, Regulacion Estrés)

25)Realizar sensibilizaciones para concientizar a los empleados sobre la
importancia de la realizacion de pausas activas

26) Capacitacion Riesgo Biolégico

27) Capacitacion de riesgo Quimico

28) Sistemas de gestion seguridad y salud en el trabajo: Enfasis en Copaste equipos
altamente efectivos.

29) Capacitacion Ergonomia en puestos de trabajo
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30) Capacitacion en prevencion del dolor musculo-esquelético con énfasis en
espalda.

31) Capacitacion al COPASST (Funciones y responsabilidades)

32) Campana en prevenciéon de Desérdenes musculo esquelética

33) Campana en el cuidado de las manos

34) Sensibilizacion en prevencion de riesgo cardiovascular

35) Capacitacion en prevencion de riesgo visual

36) Capacitacion Gestion en la prevencion e intervencion del riesgo publico

37) Brigadas, campanias de salud y demas actividades de bienestar

38) Capacitacion de Riesgo (5 reglas de Oro)

39) Capacitacion sobre riesgo biomecanico

SUBTOTAL. ... 39
Resumen general cantidad de capacitaciones

CANTIDAD DE 'j'EMAS CANTIDAD TEMAS OFICINA DE
REGULATORIOS Y SELECCION DE | SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJADORES TRABAJO

21 39
Grantotal................ 60
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17. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DE P FUENTE DE
N° APROBACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO | \/poiricACION
Acto de Gerencia
1 29/03/2021 Creacioén del documento N°070 del 29 de
marzo de 2021
Acta N°3 del
2 08/03/2022 Se actualiza para la vigencia 2022 2022 del (.;,O mite
de Gestiény
control- CGC
Acta N°4 del
3 09/03/2023 | Se actualiza para la vigencia 2023 | 2023 del Comité
de Gestiény
control- CGC
Acta N°5 del
4 04/03/2024 Se actualiza para la vigencia 2024 2024 del .C,Om'te
de Gestiény
Control- CGC
Acta N°9 del
Se actualiza para incluir dentro de 20d2:g:L§)éonmlte
5 27/05/2024 la teméatica de las capacitaciones y
. - Control- CGC del
el aseguramiento metrologico
27 de mayo de
2024.
Acta N°4 del
6 20/03/2025 | Se actualiza para la vigencia 2025 | 202° del comité
de Gestiény
Control- CGC
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ELABORO REVISO APROBO
ORIGINAL FIRMADO
FIRMA ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FRIMADO ORIGINAL FRIMADO

ORIGINAL FIRMADO

NOMBRE

GLORIA PATRICIA
ARROYAVE ROLDAN

MARLON YOHAN
LOPEZ SANCHEZ

FINIA JANETH
USECHE NINO

EIDI YULIANA PENA
LEON

ING. CRISTIAN ANDREY

PINTO LOZANO

CARGO

Profesional 02 de
Talento Humano

Director de Planeacion

Subgerente
Administrativo

Profesional 01 Gestion

de calidad

Gerente
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