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Recordar a los empleados, la razén L 1
. o Desarrollar las actividades de los
social de la empresa, organizacion y la rocesos direccionados al Gestion
INDUCCION Induccién estructura, para contribuir en el proces - #{DIV/O!
. cumplimiento de los fines de la Humana o
desarrollar sus funciones
.~ empresa.
eficientemente
Recordar a los empleados, la razén -
- P e Desarrollar las actividades de los 1
social de la empresa, organizacion y la rocesos direccionados al Gestion
REINDUCCION Re induccién estructura, para contribuir en el proces - #{DIV/O!
8 cumplimiento de los fines de la Humana
desarrollar sus funciones 0
.~ empresa.
eficientemente
Capacidad de organizar el trabajo Desarrollar la actitud entre los
diario en funcién de los objetivos y compafieros de trabajo,
Trabaio en equino planteamientos oragnizacionales, comportamiento de situaciones Gestion 1
d quipo. resolviendo de manera adecuada los | de trabajo en un ambiente ludico, Humana #iDIV/O!
conflictos que surgen y adoptarse a las| y canales de comunicacion a fin
necesidades diarias, a traves del de consolidar el sentimiento de 0
desarrollo de habilidades. permanencia en equipo.
Es mejorar la calidad de la prestacion
de los servicios a cargo del estado,
ra el bien rgeneral y | .
pa ae_ ’be estal ge eralyla Evaluar el cumplimiento de las 1
. consecucién de los fines que le son - .
Empleo publico. . X " actividades encomendadas para Gestién y
propios, asi como garantizar la S N #{DIV/O!
N ! 5 cada funcionario y el registro de Humana
instalacion cierta y duradera de - 5
N N las actividades ejecutadas.
competencias y capacidades 0
especificas en los empleados plblicos
y en las entidades.
Generar némina de salarios y . .
N Cumplir con la elaboracion de
compesaciones de acuerdo con la N
. - " manera correcta la nomina,
informacion registrada, las normas y
. e desarrollando el debido proceso ” 1 1
P vigentes y los medios dispuestos por la L Gestion "
Némina. M A SR, de la recepcion de las #iDIV/O!
organizacion, asi mismo la liquidacién Humana
novedades, novedades al
de pagos al personal y a terceros . - L
) o sistema, y demas actividades 0
teniendo en cuenta los procedimientos " -
o . correspondiente a la nomina.
y la normatividad vigente.
. . Conocimiento a todos los
Lo . Identificar las principales normas que . 1 1
Liquidacion de prestaciones AN empleados, de sus beneficios y .
N abarca la liquidacion de las - Gestion y
sociales. . - ) cuales deben ser liquidadas #{DIV/O!
prestaciones Sociales que tiene p N Humana
- segun las normas establecida por 0
derecho los empleados publicos.
laley.
. N o Evaluar las competencias
El proposito es analizar el desempefio 8 .
N A laborales del funcionario, ”
” o del funcionario, identificar fortalezas y ~ N Gestion "
Evaluacion de desempefio. "~ desempefio en el area asignada, 1 1 #iDIV/O!
debilidades, y recomendar programas h . " Humana
. . y evidencias de las acciones
de mejoramiento N 0
ejecutadas.
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Establecer un convenio colectivo en el
que se regulen las condiciones de . =
- Identificar entre los compafieros
empleo de un determinado grupo de . .
- el trabajo integridad en las
Negociacion sindical y derecho trabajadores, regular los derechos y ambitos colectivos, y participacion Gestion
9 icaly responsabilidades de las partes en la colectivos, y particip: 1 #DIVIO!
colectivo. i - del funcionario temas sindicales Humana
relacién de empleo, lo que permite . .
. : comportiendo los mismos
asegurar que en las industrias y
C o derechos.
lugares de trabajo imperen condiciones 0
armoniosas y productivas.
Fortalecer la capacidad de apropiarse
de una informacion y asi mismo
intercambiarla, propagando las Compromiso con la libertad
" : necesidades particulares de lo que sindical y negociacion colectiva, Gestion 1
Dialogo social. N " : o - #iDIV/O!
9 desee comunicar. Partiendo de la  |impulsando una estabilidad social Humana !
voluntad, compromisos, respeto a los y laboral durante un dialogo.
derechos fundamentales, y apoyo 0
institucional.
Proporcionar los lineamientos teéricos | Conocimientos de los riesgos de H
Curso SGSST y técnicos necesarios que permitan seguridad y salud que pueden 1
: identificar los riesgos de accidentes acontecer durante la jornada ARL #{DIV/O!
presentes en la empresa y la forma de |laborar, y darle aplicacién cuando 0
prevenirlos. sea necesario.
Promover un sistema de
Conocer los planes y acciones que se | transporte mas eficiente, buscar
deben llevar a cabo para alcanzar los | reducir los accidentes de transito,
Plan institucional de seguridad | propésitos con relacién a la prevencién disminuir los indices de 1
vial. de accidentes de trénsito; en este se mortalidad y discapacidad en ARL #{DIV/O!
debe especificar cada area regiones y el pais en general.
involucrada, responsables, Formar una cultura para el 0
mecanismos y seguimiento. cuidado de los trabajadores y sus
familias.
Llevar a cabo medidas para evitar y
desminuir el impacto destructivo de | Ubicar en los lugares correctos y ]
Brigadas de emergencia. una emergencia, siniestro o desastre, especificos las zonas de ARL 1 #DIVIO!
teniendo en cuenta los riesgos internos emergencias, rutas de ! )
y externos en que se expone la evacuacion, y primeros auxilios. 0
empresa.
Garantizar el mejoramiento de la
calidad de vida de los funcionarios P
publicos de la institucién y su Ejecucion del plan de bienestar e .
. . = : B " Gestion
Bienestar social. desempefio laboral mediante incentivos, y fomento del Humana #{DIV/O!
proyectos y/o bienestar de los funcionarios. 1
programas que fomenten el desarrollo
integral del trabajador. o
Mejorar el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes, - .
. " " 4 ! Medicion del clima P
contribuyendo al clima laboral, es - ”
" N N . organizacional, se puede Gestion 1 '
Clima laboral. decir, en vez de lograr satisfaccién por " #{DIV/0!
- desarrollar por medio de Humana
éstar bien! se genera un estado
- encuesta.
positivo porque voy por un buen 0
camino.
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Identificar a las personas que por sus
condiciones de vulnerabilidad, " 5
marginalidad, discriminacién o en Conocer a poblacién especial y
P , L . 1 1
IN;EE.?L’:‘S AIEN Poblacién especial. situacion de debilidad deben tener el conocimiento e identificar Proveedor #iDIV/O!
P o " a las personas de estas
pertenecer al régimen subsidiado y asi -
N S Ny condiciones.
mismo son identificados mediante 0
Listado Censal.
Fortalecer la capacidad del estado .
o o Desarrollar y gestionar proyectos
para el disefio, formulacién e . 2 N
Planes, programas y proyectos | . L . e de inversion para la entidad, 1 1 y
f L implementacion de politicas publicas y 5 Proveedor #{DIV/O!
de inversion. . : teniendo en cuentas las
estrategias en materia " P
- necesidad prioritarias. 0
de compras publicas
Desarrollar el andlisis periédico de los H
procesos y resultados de la gestién, | Elaborar de manera correcta el 1 1
PLANIFICACION, Elabor_aclo’n d_e guiasy conel fln_ de |dem|f|caf’areas de mejora formato de _autodlagnosllco Proveedor #DIVIO!
DESARROLLO diagnésticos. para la implementacion de planes de correspondiente para cada
TERRITORIAL Y mejoramiento adecuados a las proceso y analizar los resultados. 0
NACIONAL realidades instituciones.
Generar nuevos requerimientos,
facilitar la gestién integral
de las organizaciones a través de
. guias para fortalecer el talento Implementacién del sistema de
Nuevo modelo integrado de - N L N 1
L o humano, agilizar las operaciones, gestion del modelo integrado de Proveedor 100%
planeacion y gestion. " =
fomentar el planeacién y gestion.
desarrollo de una cultura
organizacional sélida y promover la
participacion ciudadana 1
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Generar transparencia a las .
. . o Darle cumplimiento a la sana
actuaciones de los 6rganos directivos, . . P P
P oo convivencia, la ética
ejecutivos y administrativos de la P .
A - organizacional, las politicas .
. Organizacion; estableciendo . N Gestion
Buen gobierno. LY - organizacionales, la debida 1 #iDIV/O!
obligaciones y responsabilidades con h ) Humana
P ejecucion de los controles
los grupos de interés que busca el L
e internos y externos, y la
cumplimiento de las leyes, y el s ;
respeto por los derechos humanos. resolucién de conflctos. 0
BUEN GOBIERNO peto p -
Mejorar las acciones de gobierno con
interés publico que surgen de Establecer politicas en la entidad P
. _— decisiones sustentadas en un proceso y que estas sean tenidas en Gestion
Politicas publicas. o e .~ 1 #iDIV/O!
P! de diagnéstico y analisis de factibilidad, [cuentas al momento de las tomas Humana !
para la atencion efectiva de problemas | de desiciones, y se cumplan.
publicos especificos. 0
Actualizar sobre los recientes cambios
normativos y reglamentarios en ®
materia de contratacion estatal,
. . o Desarrollar todas las
i P incluyendo las circulares, guias y " -
Actualizacién en el régimen y contrataciones y las adquisiciones . 1
P " manuales de la Agencia L Gestién y
juridico de la Contratacion . i .| de compras de manera indicada #{DIV/O!
Nacional de Contratacion — Colombia . N Humana
Estatal. - . en cuenta lo
Compra Eficiente. Asi como la
enlaley.
recuente 0
jurisprudencia del Consejo de Estado y
Laudos Arbitrales.
CONTRATACION Analizar herramientas necesarias para
(RUEIHER ejercer una correcta vigilancia al
proceso contractual, determinar el
momento oportuno y necesario para -
o y Evaluacion de proveedores,
solicitar informes, aclaraciones y .
. £ A teniendo en cuenta todos los 1
Herramientas practicas de explicaciones sobre el desarrollo de la y . . .
. PO 3 " . contratos de la vigencia y quienes Gestion .
interventoria y liquidacién de ejecucion contractual, ademas de la N #{DIV/O!
T - han cumplido y cuales han Humana
contrato. liquidacién de contratos para cumplir | . ; . S
o N incumplido en la ejecucion de las
con indicadores de eficiencia A
L N - obligaciones.
administrativa y revisar de aquellos
contratos que puedan poner en riesgo 0
el cumplimiento del contrato, o cuando
tal incumplimiento se presente.
Fortalecer en el grupo de trabajo La
importancia del didlogo intercultural, la Medicion del clima
diversidad y la inclusién. Combatir la organizacional, se puede
polarizacion y los estereotipos para desarrollar por medio de 1
. . . . N L . Empresa y '
Convivencia y diversidad cultural. mejorar el entendimiento y la encuesta. Desarrollar una mejor proveedores #{DIV/O!
cooperacion entre las gentes de convivencia entre el grupo de
diferentes culturas. Promover los laboral y desarrollar actividades 0
derechos humanos y libertades en equipo.
fundamentales de todos.
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CULTURA
ORGANIZACIONAL

Etica del Servidor Pablico.

Aprobar
e implementar en valores éticos
de conducta tinico para el sector
publico, constryuyendoun sistema
de formacién e interiorizacion de
los valores.

CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ANUAL 2018

Codigo
de Integridad del Servicio
que orientara las actuaciones
de las personas dedicadas
al servicio pablico, desarrollarlo,
ponerlo en practica a diario en
cada labor y verse reflejado en
los resultados de la entidad.

Empresay
proveedores
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Principios rectores de la
Administracion Publica.

Conocer los principios de la
organizacion y su funcionamiento de la
administracién pablica.

Desarrollar en los duncionarios
durante la ejecucion de las
actividades propias, verse
reflejado en las acciones que
deben cumplir.

Empresay
proveedores

Acoso laboral.

Dar a conocer los factores implicados
en el acoso laboral, las modalidades
de acoso laboral mas comunes, y
entender las normativas legales
establecidas por el Gobierno Nacional.

No permitir el acoso laboral
dentro y fuera de la empresa.
Rendimiento en las actividades

de los funcionarios y clima
organizacional en la empresa.

Empresay
proveedores

1
100%
1
L #DIV/O!
0
#DIV/O!
0
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Darle a conocer a los funcionarios la . H 1 1
o " Se puede presentar sanciones a
" . resolucién implementada en la entidad - - Empresay
Resolucién de conflicto. ) " los funcionarios que crean un mal #iDIV/O!
para la evitar conflictos laborales y N proveedores
ambiente laboral 0
extralaborales.
Conocer las condiciones
indispensables para garantizar la
dignidad humana y hacer posible que
las personas vivan en un entorno de Obligaciones que por naturaleza
libertad, justicia y paz. Hablan del 3[ ente L’n?)licopdebe otorgar 1 1
Derechos humanos. principio de igualdad, del derecho a la yp P! N g Proveedores #DIV/O!
. N " tanto a los funconarios como a
vida y a no sufrir torturas, del asilo, de N N y
" " usuarios o clientes de la entidad.
DERECHOS la libertad de expresion y de
conciencia, pero también de la 0
HUMANOS i -
educacion, la vivienda y del acceso a la
salud y a la cultura.
Conocer los derechos fu dErS::LS;OfLT?dO resplecto Sek?:s
Derechos fundamentales. que se encuentran inmerso en la . ales g Proveedores 1 1 #DIV/O!
o o s ley colombiana constituye y como
Constitucion Politica Colombiana - P
funcionario pablico debe conocer. o




—

EMDUPAR......

Empresa de Servicios Publicoa de Valladupar

=

CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ANUAL 2018

PA-GT-02

Version: 04-16-05-18

Pagina: 1 al 14

Conocer lo referente alaleyy alos
servicios publicos domiciliarios de
acu’educ’to, _a\lcar{tar_llladf)’, aseo, Establecer en las actividades de
energia eléctrica, distribucion de gas acueducto y alcantarillado. todo 1
Servicios publicos Ley 142 1994, combustible, telefonia fija pablica oy . Proveedores #{DIV/O!
P B lo relacionado con la ley 42 de
basica conmutada y la telefonia local 1994
moévil en el sector rural; a las ) o
actividades que realicen las personas
prestadoras de servicios publicos
Ofrecer herramientas e instrumentos
que permitan mejorar el nivel
gerencial, incrementar las Rendicién de cuentas y conocer 1
competencias necesarias para mejorar los resultados al finalizar la
Gerencia publica. la gestion en las entidades y disminuir |  vigencia y percibir coherencia Proveedores #{DIV/O!
el clientelismo con perfiles que no son entre lo proyectado y lo
los idéneos para el desempefio de ejecutado. 0
algunos empleos en la administracion
publica
Desarrollar aspectos que fomenten la
justicia administrativa dentro la " .
o PN Cumplir con el debido proceso
e " . Administracién Pablica en la -
Jurisdiccion Coactiva y medida I, i del procedimiento de los cobros y
Investigacion y sancién de conductas . AR Proveedores 1 #DIV/O!
cautelar. s PR cuactivos y la disposicion de las
que afecten el interés publico, en el 9
. medicas cautelares.
Marco de un proceso de formacion, o
capacitacion y actualizacion continua.
Brindar una formacion integral de la Evaluacién de desempefio, y
Fortalecimiento de la labor labor secretarial y darle el protocolo y conocer la eficiencia en el INAP 1 100%
secretarial etiqueta secretarial para el excelente | crecimiento de las funciones a
desempefio de sus funciones. desarrollar. 1
Fortalecer el cuerpo auditor con los o o
. . . Evaluacién de las auditorias,
Fortalecimiento de las instructivos y desarrollo de las o N 1 1 y
. ) g 3 describiendo las fortalezas y Pro #DIV/O!
competencias del Auditor. competencia para un mejor L L
- debilidades de la actividad. 0
desempefio
Como trata las PQRS y conocer las P
inqui i jone: )
. quietudes y N A que D de las recepcion y
tienen nuestros grupos de interés para respuestas a las PQRS ateniendo 1
Curso en PQRS. que tengamos la oportunidad de pues L Proveedores #{DIV/O!
. N segun la prioridad, llevar el
fortalecer nuestro servicio y seguir en .
. N . control de las mismas
el camino hacia la excelencia 0
operativa.
Fortalecimiento de competencias de
los abogados que ejercen la defensa P
9 aue €l Desarrollo de la defensa juridica P
del Estado, llevara al desarrollo de P
temas como: derecho de peticion, el de estado referente al Codigo de
Actualizacion del CPACA. . RN peticion, Procedimiento Administrativo y de Proveedores 1 #DIV/O!
objeto de la jurisdiccion, extension de . L N
P A N, lo Contencioso Administrativo —
jurisprudencia, revocatoria directa de
L - - CPACA.
actos administrativos y medios de 0
control.
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Formacién de los indicadores de
jestion para controlar, gestionar . .
geston p onar, Y| Indicadores de Gestion de cada 1
. " mejorar el rendimiento de su N
Indicadores de gestion. R proceso estableciendo la Proveedores #{DIV/O!
organizacion. Es para asegurarse de L
y . P medicion correcta
que tiene un sistema de indicadores de 0
gestion efectivo en su lugar.
Establecer mecanismos para el H
GESTION seguimiento y desarrollo de los 1
ADMINISTRATIVA jeti fi las Iin . "
Objetw??' especi FUS v de las lineas de’ Indicadores de Gestion de cada
” . actuacion contenidas en este Plan, asi . y
Evaluacion al plan estratégico. " proceso estableciendo la Proveedores #iDIV/O!
como la evaluacion de su e
. " N medicion correcta 0
implementacion mediante la
cumplimentacién de una serie de
indicadores,
Darle el debido seguimiento técnico, |Seguimiento al contrato y verificar
administrativo, financiero, contable y | que las acciones ejecutada sean 1
i juridico que sobre el cumplimiento del | coherentes a las establecidas en
Supervision de contrato. L icoa mpi P Proveedores #iDIV/O!
objeto del contrato, ejercido por la el contrato y asi mismo el
misma entidad estatal cuando no se prodecto entragado por el 0
requieren conocimientos especializado contratista al supervisor.
Determinar tar ministrativ L .
) ete_ al ta eas ad stra a?,y Priorizar las deudas de la entidad
i financieras orientadas a la captacion L 1 1
Gestion de cobro. N con la gestién de cobros para la §
de recursos monetarios procedentes i o Proveedores #{DIV/O!
o P obtencion de la recaudacion en la
de una transaccion economica o "
i entidad. o
mercantil.
Resolucién 825 de 2017
Por la cual se establece la
metodologia tarifaria para las personas
prestadoras de los servicios publicos
. miciliari mpla | leci n |
Marco tarifario. do_ cliarios d? acueductoy Se cumpla lo eslgl? ecido enla Proveedores 1 1 #iDIV/O!
alcantarillado que atiendan hasta 5.000 resolucion
suscriptores en el &rea urbana y
aquellas que presten el servicio en el
area rural independientemente del 0
numero de suscriptores que atiendan
Garantizar el adecuado desempefio
financiero de cualquier institucion, las
modalidades de contratacion Desarrollar de manera eficiente 1
Facturacion del servicio. especificas del sector, la complejidad | el procedimiento de facturacién Proveedores #iDIV/O!
del proceso de facturacion, el de los servicios de la entidad.
conocimiento de los manuales 0
tarifarios u otros factores relacionados.
Constituyen el instrumento por
excelencia para que usuarios y Prestar un servicio de calidad y 1
Contrato de condiciones prestadores puedan ejercer sus esta es medica a traves de la y
y y y L Proveedores #{DIV/0!
uniformes. derechos y deberes dentro de la evlaucion de satisfaccion de los
relacion que surge de la prestacién de usuarios 0
un servicio publico domiciliario.
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Desarrollo y seguimiento al
Conocer lo referente a la ley y tener en correcto cumplimiento de las 1 i
Defraudacion de fluidos. cuenta que puede ocurrir en terminos N plimiento ¢ Proveed #{DIV/O!
” acciones de los funcionarios en la
penales por defraudacion . 0
entidad.
Conocer la responsabilidad patrimonial p
ue permite recuperar u obtener ante . .
Ig 'uripsdiccio’n el rSSmbolso o reintegro Preteger a la entidad a nivel 1
Accion de repeticion. L N g juridico frente de cualquier Proveed #iDIV/O!
de lo pagado por las entidades L
S . . actuacion
publicas en virtud del reconocimiento
indemnizatorio. 0
Conocimiento acerca de las nuevas
técnicas de tratamiento de aguas, para Control de las operaciones P
. la evaluacion rroll imien rroll n el tratamien
Tratamiento de aguas. a evaluacion, desa ollo y seguimiento desarrolladas en el tratamiento Proveedores 1 #DIVIO!
de proyectos relacionados con el de agua y se darrollada
control y las operaciones PTAR Y correctamente 0
PTAP
" . Dar el correcto manejo a las
Operacién y mantenimiento de plantas y il
5 . operaciones y el mantenimiento
de tratamiento de agua convencionales P
n I de las plantas, sus componentes
. PR y no convencionales, dosificacién, - . "
Sistemas de potabilizacion. . - . - P y objetivos, la relacion con la Proveedores #{DIV/O!
filtracion, desinfeccién, etc. Practicas N .
N salud de la comunidad; sobre el 1 1
de laboratorio para el control de )
B " ciclo del agua y sus
tratamiento y la calidad del agua. -
caracteristicas. 0
Desarrollar habilidades
y capacidades de todo el personal con . . P
N Promover los riesgos de riesgos
el fin de formar un talento humano laborales y enfermedadess de
GESTION TECNICA | seguridad y salud en el trabajo. mas M Proveed: 1 #DIV/O!
A . que pueden generar durante la
competente y habil. Ademas se busca N 5
N . instancia laboral.
promocionar la salud, el autocuidado y 0
prevenir la enfermedad y los riesgos.
Conocer la proteccién adecuada para P
el trabajador de accidentes y .
enfermedades, controlar los riesgos de Tener unalista de chequeo y 1
Uso de EPP. . verificar tener en buen estado el Proveed #DIV/O!
enfermades a los cuales esta expuesto N -
N equipo de proteccion
y el uso oportuno de los equipos de 0
proteccion
Aprender a conocer y utilizar
instrumentos de medidas de longitud 1
Metrologia. tanto grandes como pequefias con la | Buen uso de los |ntr’umemos de Proveedores #DIVIO!
exactitud necesaria, dentro de estos metrologia
instrumentos se utilizaran micrémetro, 0
flexo metro y calibradores.
Familiarizar al participante con el
o Desarrollar el buen de las 1 1
mundo de la ofiméatica, aportando de 5 . - N
. N " herramienas ofimaticas siendo
Curso en ofimatica. una manera rapida y sencilla L Proveedores #iDIV/O!
L . eficientes en el desarrollo de las
conocimientos basicos sobre el . 0
actividades
computador y sus componentes.
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GESTION DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

; - Desarrollar con mayor destreza
Potenciar habilidades y destrezas para o .
o 2 . la utilidad de la herramienta Excel
el disefio e interpretacion de funciones .
Curso Excel. ) . y hacer con efectividad las Proveedores 1 #iDIV/O!
y férmulas basicas en la hoja de L N
p actividades, dar mejores
célculo. 0
resultados
Configurar User Account Control para . .
y N Tener protegido el sistema e P
aumentar la seguridad de tus sistemas, N o 3
" ™ informacion de la entidad de
. . analizar las vulnerabilidades y malas . . §
Seguridad informatica. y 3 N N manera privada, teniendo en Proveedores 1 #iDIV/O!
configuraciones de Microsoft Windows,
e - : cuenta los hackear de
y utilizar las politicas de seguridad para . )
N s informacion.
configurar tu sistema. 0
Crear la presencia para una persona .
. " vlo empresa en }1|ferentes Redes Constante utilidad a las redes
Administracion de las redes Sociales. - - 1 ¥
5 . y sociales, y este movimiento sea Proveedores #iDIV/O!
sociales. Analizar a tus competidores, y d . -
o productivo y de satisfaccién
usar las estadisticas de cada 0
plataforma para optimizar tu estrategia.
Desarrollar y manejar proyectos Darle uitlidad con mayor P
completos de arquitectura, disefio u confianza la herramienta de 1
Autocad. otros, a través del uso de los Autocad utilizando sus diferente Proveed: #DIV/O!
comandos y las potencialidades del |item de trabajo con sus diferentes
programa computacional Autocad caracteristicas 0
3 :
Concocer el programa para el
Capacitacion SYSMAN. desarrollo de diferentes las actividades Uso correcto del programa Proveedores #{DIV/O!
administrativas y financieras 0
Capacitar al personal en modular e
integrada que soporta de forma agil los
Capacitacion OPEN SMARFLEX. proce_s:os de at?nclon al t;llente Y Uso correcto del programa Proveed: 1 #{DIV/O!
facturacion reduciendo los tiempos de
instalacion del servicio y mejorando el 0
retorno de inversion (ROI).
Definir las tareas propias de un H
Administrador de Bases de Datos, 1
Oracle DBA. instalar paso a paso el ORACLE y Uso correcto del programa Proveedores #{DIV/O!
gestionar las Estructuras de 0
Almacenamiento.
Desarrollar los fundamentos més
importantes de disefio que se utilizan
para crear piezas gréficas de todo tipo, | Desarrollo en la calidad de los
Disefio gréafico. " qesde logotipos ha§!a piezas d|seno.de laem pre‘sa. y de. las Proveedores 1 #iDIV/O!
editoriales como ser revistas, folletos y | demés iméagenes publicitarias, y
libros, pasando por el disefio de pagina web.
interfaces web, y el disefio publicitario 0
entre otros.
Aprender los conceptos P
tedrico/practicos que te permitiran it 1
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Produccion y edicion TV. desempefiarte como profesional en la L Proveedores #iDIV/O!
i e . edicion.
Produccién y Edicion de videos 0
digitales.
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GESTION
DOCUMENTAL

Actualizacion en las tablas de
retencion documental.

Clasificar y valorar la informacion,
identificar y definir series y tipos
documentales, establecer tiempos de
retencion y disposicion final, aspectos
primordiales que determinan el futuro
documental de la entidad.

CRONOGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ANUAL 2018

Llevar actualizado las tablas de
retencion documental de la
entidad
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#{DIV/O!

GESTION
FINANCIERA

Matemaética financiera y analisis
predictivo.

Analizar y aplicar los principios y
actividades bésicas a estructurar en
la preparacion y evaluacion de las
Alternativas de Inversion, estableciendo
herramientas
financieras que permitan desarrollar
habilidades para tomar decisiones
estratégicas y
oportunas en escenarios de riesgo

Tener en cuenta los analisis que
se predicen para la toma de
decisiones para el rumbo que
pueda tomar la entidad a nivel
financiero.

Proveedores

#{DIV/O!

Andlisis financiero.

Realizar el diagnéstico financiero de la
situacion actual de la empresa en
términos de solvencia, liquidez,
endeudamiento, rentabilidad y su
eficiencia operacional.

Actualizar el indicador financiero
de la entidad y su capacidad
financiera

Proveedores

#{DIV/O!

Inventarios.

Evaluar el desempefio de su sistema
actual de control de inventarios,
disefiar y administrar la
implementacion, optimizar el uso de
espacios fisicos del almacén.
Incrementar la eficiencia y eficacia del
personal de almacén.

Control de inventarios mensuales
de almacen y a nivel financiero

Proveedores

1 1 #DIV/O!

Almacenamiento y control de
bodega.

Lograr la mayor eficiencia en los
recursos y costos involucrados en su
administracion. Ademas es primordial

que las empresas estén preparadas en

la incorporacion de nuevas tecnologias

para el soporte 6ptimo e innovador de
gestiones.

Control de almacenamiento de la
entidad

Proveedores

1 1 #DIV/O!

Presupuesto y finanzas publicas.

Generar espacios de reflexién y
andlisis critico acerca de los supuestos
tedricos y las visiones de la economia y|
la hacienda publica en el proceso de la

globalizacion, para crear discusion de
tendencias, observacion y explicacion
de las politicas en lo fiscal y lo
monetario que se asocian a
determinado punto de vista sobre las
finanzas y los efectos que tienen sobre
la sociedad en su conjunto.

Desarrollo del prosupuesto y
seguimiento a la ejecucion
durante la vigencia

Proveedores

#iDIV/O!

Actualizacion tributaria.

Actualizar a los funcionarios de
contratacion en temas de riesgos por
tipologia contruactual y presupuesto

publico, con enfasis especial en

buenas practicas de planeacion.

Desarrollo de los riesgos
contruactuales y presupuesto
publico

#DIV/O!
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Fortalecer las competencias de los Mantener actualizada la P
funcionarios en convergencia con los informacién pertinente en cuento
NIIF. estandares internacionales de >1On pertin Proveed #{DIV/O!
" i - . a contabilidad teniendo en cuenta
contabilidad e informacién financiera . .
los estandares internacionales
en el marco legal de la ley 1314
Proveer mediante un lenguaje claro y
cotidiano, las herramientas técnicas, . .
. y N Todos los funcionarios deben P
juridicas y comerciales necesarias, .
estar asegurado mediente la
- para desarrollar un adecuado proceso N . . 1 y
Pélizas de seguro. il poliza y debe existir registro, Proveedores #{DIV/O!
en latoma de decisiones de ] .
i : ademas conocer de las funciones
aceptacion de riesgos, al momento de
o que este genera. 0
expedir pélizas del ramo de
cumplimiento.
Generar competencias para disefiar, P
. . crear e implementar un proceso de Desarrollo de las herramientas
Herramientas y manejo de o N o d 1
tesoreria. planeacion financiera y presupuesto en tecnoldgicas en el area de Pro #{DIV/O!
. una compafifa como herramienta de tesoreria
control de gestion gerencial. 0
Disposicion de forma practica la N . . - P
entidad para ofrecer los servicios Brindar la informacién necesaria .
GOBIERNO EN LINEA | Estrategia de gobierno en linea. P! clos y para los usuarios y mantener por Proveed: #{DIV/O!
plantear ayudas de los usuarios a ) P
. S o el medio una comunicacién
mejorar su eficiencia y competitividad. 0
Usarproducto (bien o servicio) o de un
proceso, nuevo o significativamente | Darle cavida en los procesos de P
mejorado, o la introduccién de un la entidad innovacion, bien sea
INNOVACION Innovacién empresarial. método de comercializacion o de tecnolégica, donde se pueda Proveedores #iDIV/O!
p 9 P! 1
organizacioén nuevo aplicado a las mejorar las actividades de las
practicas de negocio, a la organizacion areas. o
del trabajo o0 a las relaciones externas
Fortalecer los conocimientos y ®
habilidades en los auditores, para
Auditoria social. agregar valor y aumentar la gestion Brln_dar_ mayor rigurosidad en las Proveed 1 1 #DIVIO!
institucional, este como uno de los | auditorias internas de la entidad.
elementos esencioales del sistema de 0
ntrol interno.
PARTICIPACION control interno
CIUDADADANA
Garantizar los principios de buen B
gobierno, a través de una gestion N o ”
eficaz, eficiente, efectiva y Ejecucion y presentacion del 1
Rendicién de cuentas. N ! 3 informe de rendicion de cuenta Proveedores #DIV/O!
transparente, que garanticem el "
L . de la entidad.
cumplimiento de las funciones 0
misionales.
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Conocer a nivel general, dénde nos
encontramos en relacion a la ®
prestacion de un Servicio de " " "
SERVICIO AL Excelencia. Asi mismo, comprender Evaluacion de satisfaccion del
Atencion al publico-servicio. . . . P! cliente por la atencion ofrecida Proveedores #{DIV/O!
CIUDADANO que el cliente es su : -
- . por el funcionario 1
prioridad y que el conocimiento y
aplicacion de estrategias de servicio
son piezas claves en esta gestion. 0
Estudiar de manera formal los . P
A . " Desarrollo de los analisis y
- principales métodos de valoracion .
Valoracion de costos P . costos de proyectos ambientales, » 1 y
N econdmica de costos ambientales y de L Proy #DIV/O!
ambientales. IS, P 5 y dar la correcta valoracién
aplicacion del anélisis costo beneficio a N .
- financiera
proyectos ambienta-les. 0
Realizar un exhaustivo anélisis del
medio ambiente del &mbito donde se . . . P
ubica el proyecto. cuenta con las Detectar e indentificar los dafios
SOSTENIBILIDAD Identificacién y valoracién del proyecto, que pueden ser grabables para el 1 1 §
~ 3 bases suficientes para comenzar a " . o Proveedores #{DIV/O!
AMBIENTAL dafio ambiental. . o . medio ambiente y actividades de
identificar y valorar los impactos que la |a entidad
realizacion del proyecto puede suponer 0
sobre el medio.
(;o_munto r_le herr’arr.uemas !u_rldlcas Desarrollo de las herrmientas y &
bésicas a nivel practico y tedrico para leyes ambientales que se 1
Derecho ambiental. acercar la gestion ambiental publica y ¥ ) a Proveed: #{DIV/O!
N L encuentran establecidas, y velar
privada a la normatividad y s
. 5 3 . por su cumplomiento.
jurisprudencia ambiental colombiana 0
Dar los Lineamientos internos para la
divulgacion de la informacion publica, P
Politica de Seguridad y Privacidad de
DERECHO DE la Informacién, . R
ACCESO A LA Informacién publica. Alcance del Sistema de Gestion de Acrc:lzs;;L?;ZT;T::;”;::!E y Proveedores 1 #DIV/O!
INFORMACION Seguridad de la Informacion P
indice de informacion clasificada y
reservada 0
Registro de activos de informacion
Mejorar las competencias de los
servidores de la entidad en el idioma " . P
M PO Evaluacion de ingles para
inglés, como lengua mas utiizada a conocer el nivel del funcionario 1 1
BILINGUISMO Ingles basico. nivel munidial para la educacion, . Proveed #DIV/O!
. P en este idioma, y como lo
negocio, y la difusién de la cultura, N
. domina.
avanzando en el logro de la Colombia 0
Bilingtie.




