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Empresa de Vivienda

1. INTRODUCCION

La Empresa de Vivienda de Antioquia-VIVA, es una empresa industrial y comercial del Estado
del orden departamental, que tiene por objeto: “Disminuir las brechas habitacionales a través de
actuaciones integrales de vivienda social y habitat en el contexto urbano y rural en el
Departamento de Antioquia o del pais. Para tal fin, podra promover, impulsar y ejecutar actividades
comerciales o industriales de suministro, consultorias, servicio de ingenieria, arquitectura,
gestion comunitaria, social y cultural, habilitacién de suelo para vivienda, legalizacion, gestién
predial y titulacién, relacionada con la infraestructura habitacional, construccion de vivienda
nueva, mejoramientos de vivienda, mejoramientos integrales de barrio en el contexto de vivienda
social, gestion sostenible de proyectos y de territorios, desarrollo y ejecucién de planes,
programas y proyectos de infraestructura, habitacional publica y/o privada y todas aquellas
actividades que se requieran en aras de promover la vivienda digna y el habitat sostenible, en
situaciones normales o de calamidad que estén viviendo las familias o las comunidades, de
acuerdo con las competencias que le asigne la ley.

El Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020 — 2030, presenta los lineamientos sobre los
cuales la administracion publica debe orientar sus programas y planes de capacitacion, teniendo
presente los retos que enfrenta la gestion publica, y priorizando los siguientes ejes: la innovacion
y gestion del conocimiento, la transformacion digital, la creaciéon de valor publico y la probidad y
ética de lo publico, las cuales buscan transformar los mecanismos para la formacion y la
capacitacion en el sector publico.

En este sentido, y de conformidad con lo mencionado anteriormente, la Empresa de Vivienda de
Antioquia- VIVA, presenta el Plan Anual de Capacitacion - PAC- para la vigencia 2025, cuyo
propésito es contribuir al fortalecimiento de las competencias y habilidades de los servidores a
través de espacios de capacitacion que han sido formulados con la participacion de los servidores
publicos por medio de una encuesta diagndstico de necesidades, obteniendo la articulacion de
tematicas misionales y los procesos transversales a la gestion, las cuales van a favorecer el
desarrollo de habilidades, actitudes y aptitudes del talento humano.

2. OBJETIVOS

21 Objetivo General

Fortalecer y desarrollar las competencias del Talento Humano a través de procesos de formacion
efectivos y reflexivos que permitan mejorar el desempefio individual y colectivo, en beneficio de
los resultados de la Entidad, adaptado al contexto institucional y normatividad vigente.
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2.2 Objetivos Especificos

o Vincular a los servidores nuevos y antiguos con el propésito de la empresa, garantizando
la adaptacion de estos con la cultura organizacional a través del programa de induccion y
reinduccion corporativa.

) Brindar herramientas para potencializar habilidades en el ser, saber y hacer, por medio de
formaciones con contenidos misionales que contribuyan de manera efectiva al logro de objetivos
institucionales.

o Promover ambientes de aprendizaje que permitan el éptimo desarrollo de capacidades y
habilidades desde el acompafamiento individual y el acompafiamiento a lideres.
o Transferir conocimientos tanto explicitos como tacitos a través de metodologias que

permitan a los servidores participar activamente como facilitadores en los procesos de formacion.

3. ALCANCE

Este plan se origina en la deteccion de las necesidades de formacion y capacitacion y finaliza en
evaluacion de satisfaccion y eficacia. Dicho plan tiene cobertura para todos los servidores de la
empresa independientemente de su forma de contratacion.

4. MARCO LEGAL Y/O NORMATIVO

o Articulo 54 de la Constitucion Politica de Colombia, la cual estable que es obligacion del
Estado y los empleadores ofrecer formacién y habilitacion profesional y técnica a quienes lo
requieren.

o Decreto 1083 del 2015, por el cual se expide el unico reglamentario del departamento de
la funcion publica y sefala que los planes de capacitacion de las entidades publicas deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de
trabajo y de los empleados para desarrollar los planes anuales institucionales y las competencias
laborales.

o La Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal en la Ley
General de Educacion.

. Circular Externa 100-023 de 2021 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
la cual menciona el desarrollo de los planes institucionales de capacitacién, atendiendo a los
lineamientos del plan nacional de capacitacion 2020 — 2030 (16 diciembre de 2021) que presenta
los lineamientos sobre los cuales la administracién publica debe orientar sus programas y planes
de capacitacion, basandose en los retos que enfrenta la gestién publica, y priorizando los
siguientes ejes: la innovacion y gestion del conocimiento, la transformacion digital, la creacion de
valor publico y la probidad y ética de lo publico, los cuales buscan transformar la vision de la
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formacion y capacitacién en lo publico.

o Manual Operativo del Sistema de Gestion MIPG dispuesto al ciudadano por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica en el Decreto 1499 de 2017, se concibe al
talento humano como el activo mas importante con el que cuentan las entidades y, por lo tanto,
como el gran factor critico de éxito que les facilita la gestion y el logro de sus objetivos y resultado.

5. RESPONSABLE

La responsabilidad y autoridad sobre las modificaciones y actualizaciones de este plan estara a
cargo del proceso Gestién de Talento Humano en cabeza del (a) jefe de Talento Humano, con
el apoyo y aprobacion de la Gerencia.

6. GENERALIDADES
Marco conceptual

Los planes regulados por el decreto 612 de 2018 se deben actualizar cada afio y deben
publicarse a 31 de enero de cada vigencia en la pagina web de cada entidad, acorde con lo
previsto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, en caso de realizar actualizaciones se deberan
publicar nuevamente, lo que corresponde al presente documento.

Términos y definiciones

o Planes de capacitacion: Los planes de capacitacion de las entidades publicas deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y 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)

o Diagnéstico de necesidades de Aprendizaje Organizacional: Consiste en identificar las
carencias de conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores publicos, que les permitan
ejecutar sus funciones o alcanzar las competencias que requiere el cargo (Reza, 2006)

o Modelos de Evaluaciéon: Son marcos que permiten analizar la eficacia de los programas
de aprendizaje.
o Induccién de personal: Es la herramienta de gestion del talento que le proporciona a quien

va a asumir las funciones de un cargo, la informacién general y especifica de la empresa para el
buen desarrollo de la labor para la que se contraté.

o Reinduccion de personal: Es un proceso dirigido a actualizar a todo el personal con
relacién a la normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracion a la
cultura organizacional. Se debe realizar cuando la Entidad enfrente cambios significativos en sus
procesos o como minimo cada dos afios.

o Evaluacion de satisfaccion: Es una encuesta que sirve para medir el nivel de satisfaccion
frente al contenido, metodologia, materiales y desempefio del instructor.
o Evaluaciéon de conocimiento: Se formulan preguntas especificas que tienen como

objetivo detectar el conocimiento obtenido después de la induccién brindada.
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o Cronograma de entrenamiento del puesto: El entrenamiento del puesto de trabajo es
una modalidad de capacitacién que busca impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones,
con el objetivo de que se asimilen en la realizacion de lapractica.
o Aprendizaje: Es un cambio perdurable en la conducta o en la capacidad de comportarse
de una determinada manera, la cual resulta de la practica o de alguna otra forma de experiencia
(Ertmer & Newby, 1993).
o Competencias laborales: Las competencias son el conjunto de los conocimientos,
cualidades, capacidades y aptitudes que permiten discutir, consultar y decidir sobre lo que
concierne al trabajo.

o Capacitacion: Proceso que va orientado hacia el logro de aptitudes mentales en términos
de conocimientos para mejorar el desempefio de las personas en el cargo o puestos de trabajo.
o Educacion formal: Se trata de un proceso estructurado destinado a proporcionar

conocimientos especificos, habilidades y destrezas para alcanzar unos determinados objetivos
académicos y profesionales.

o Formacién/ Entrenamiento: Proceso que va orientado a desarrollar conocimientos y
habilidades especificas para desempenar un determinado cargo. Tiene como propdsito lograr el
dominio de la tarea para asegurar que los procesos se realicen segun lo establecido por la
empresa.

o Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto, por ejemplo: Productor,
distribuidor, minorista o vendedor de un producto, o prestador de un servicio o informacion. En
una situacién contractual un proveedor puede denominarse "contratista".

o Modalidad Webinar: Espacios cortos que no pasen mas de 1 hora e interactivos, donde
el publico pueda participar sobre un tema especifico.

o Modalidad presencial: Espacios con capacidad fisica, herramientas necesarias para
desarrollar actividades formativas, la duracién depende de la planeacion.

o Modalidad virtual: Desarrollo de programas de formacion que tienen como escenario de
ensefanza y aprendizaje el ciber espacio.

o Saber ser: enfocado en el desarrollo de las habilidades blandas que permiten fortalecer el
relacionamiento interpersonal.

o Mas saberes: Comprende las habilidades duras o técnicas, son competencias adquiridas
a través del conocimiento técnico profesional.

o Saber Hacer: Corresponde al desempeno de responsabilidades funcionales y especificas,
para dar cobertura a las diferentes areas de desarrollo que permitiran mejorar el desempefio
individual y colectivo adaptado al contexto institucional y normatividad.

o Adquisicién: La adquisicion es el acto de obtener algun producto o servicio mediante una
transaccion.
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7.  ANALISIS DE LA SITUACION A TRATAR

La Formacion y Capacitacion tiene un sentido estratégico en la Gestion del Talento Humano,
porque justamente requiere de la articulacion de diferentes dimensiones para garantizar la
excelencia de los servidores publicos, quienes son el talento, y quienes a su vez garantizan el
resultado. El talento humano en el modelo integrado de gestion responde a la primera dimension
y acompanfia las acciones establecidas en los planes estratégicos de la empresa.

Uno de los objetivos de la Gestion del Talento Humano es potenciar los procesos de formacion
y desarrollo fortaleciendo competencias, habilidades y aptitudes fundamentales de los servidores
asegurando que en la planeacién y desarrollo de programas de capacitacion estén enfocados en
generar espacios que contribuyan a acompanar la metodologia y el aprendizaje.

71 Desarrollo de la tematica a tratar

Deteccion de necesidades

La valoracion de la ejecucion en el afo 2024 permite comprender un panorama de los resultados
obtenidos con el fin de promover la mejora continua en el proceso y diagnosticar las diferentes
necesidades de capacitacion para el 2025.

Para identificar las necesidades del plan de capacitacion 2025 se tuvieron en cuenta los
siguientes instrumentos:

1. Hallazgos de resultados de la evaluacién de desempefio aplicada a 37 servidores
vinculados a la entidad, correspondiente a la medicion 2023 — 2024. Los resultados obtenidos
tienen ponderacion de 4.7 reflejando un desempefo superior, sin embargo, se considera
necesario realizar un refuerzo en las dimensiones que tuvieron una calificaciéon entre 3 y 3,9
como lo son: Gestidon de riesgos, actuaciones juridicas, confiabilidad y credibilidad, enfoque en
valores como el respeto y la diligencia (se detalla en el informe de evaluacion de desempefio).
2. Aplicacion del cuestionario sobre la percepcion del Plan Anual de Capacitacion 2024
aplicada entre el 29 de noviembre y el 6 de diciembre con la participacién de 79 colaboradores
de las diferentes modalidades de contratacion.

3. Resultados de las evaluaciones de pertinencia de las formaciones realizadas durante el afio
2024.

4, Formato de necesidades de formacion, diligenciado por 9 lideres de diferentes procesos.

Lo anterior proporciona la informacidon necesaria para determinar las tematicas que seran
incluidas en el plan de formacion 2025.
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De acuerdo a lo estipulado en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion 2020-2030, las
tematicas priorizadas se han consolidado en cuatro ejes, permitiendo parametrizar conceptos en
la gestion publica a nivel nacional y territorial.

1. Gestion del
conocimiento y
la innovacion

4. Creacién PERFIL DEL
de valor SERVIDOR 2. >
publico PUBLICO Transformacion

digital

3. Probidad
éticaen lo
publico

Imagen 1: Ejes tematicos priorizados

La priorizaciéon tematica se ofrece a las entidades publicas sobre la base de las capacidades y
conocimientos que agregan valor a la formacién y, por ende, al desempefio del servidor publico
mediante su desarrollo integral y para la orientacion del ejercicio de sus funciones.

Lo anterior, atiende al ciclo de identidad del servidor publico:
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Identidad del servidor
publico

Reforzando la

Ejes tematicos

Ligada a los

Resultados Objetivos

Conducente a Expresados en el

Comportamiento

Imagen 2: Ciclo de formacioén orientado por las tematicas priorizadas

Los ejes tematicos mencionados son la guia que permite identificar las dimensiones
fundamentales y criticas en el sector publico y son orientados directamente por el Plan Nacional
de Formacién y Capacitacion 2020-2023. Lo anterior va de la mano de Los tres saberes: Saber
ser, + saberes y saber hacer, lo cual involucra la formacién profesional bajo el enfoque de
competencias, que permiten la combinacion dinamica de las herramientas personales con las
que cuenta un individuo, los sistemas de comprension y la accién de poner en practica un
determinado saber.

,,/\.
S/ \
+ Saberes
Enfocado en el desarrollo de las

hzbilidades blandas que « perfecciona las
permiten fortalecer el * Comprende las habilidades,
relacionamiento interpersonal habilidades duras o destrezas y

tecnicas, son aptitudes de los

competencias adquiridas profesionales

a través del conocimiento

sa ber ser técnico profesional

Eje 1: Gestion del conocimiento

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su conocimiento, pues
este le permite disefiar, gestionar y ofrecer los bienes o servicios publicos que suministra a los
grupos de valor, que constituyen su razén de ser. Sin embargo, es frecuente que no todos los
datos y la informacion estén disponibles o circulen de una manera 6ptima entre las diferentes

areas, ni mucho menos que esté al alcance inmediato para las personas que laboran en la
Cédigo: GTH-PL-02
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entidad, lo que dificulta la gestion del conocimiento.

Para mitigar estos riesgos en las entidades, el conocimiento debe estar identificado y
sistematizado, tanto el que se encuentra de manera explicita (documentacion de procesos y
procedimientos, planes, programas, proyectos, manuales, resultados de investigaciones, escritos
o audiovisuales, entre otros), como el que se presenta de manera tacita (intangible, la manera
en la que el servidor apropia y aplica el conocimiento para el desarrollo de los servicios o bienes)
en los saberes nuevos y acumulados por parte de quienes conforman sus equipos de trabajo. En
VIVA la sistematizacion se encuentra reposada en el sistema de gestion de calidad. El desafio
entonces para el 2025 es la apropiacion y divulgacion de los mismos, de manera que el
conocimiento pueda aplicarse en los saberes nuevos y acumulados por parte de quienes
conforman los equipos.

El Manual operativo del MIPG (2019) dice que: (...) la gestién del conocimiento puede entenderse
como el proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos o instrumentos
orientados a generar, identificar, valorar, capturar, transferir, apropiar, analizar, difundir y
preservar el conocimiento para fortalecer la gestion de las Entidades publicas, facilitar procesos
de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y servicios a sus grupos de valor (...).

La gestion del conocimiento pretende fortalecer habilidades en los servidores que les impulsen
a la ideacioén, preservacion, sistematizacion y difusiéon de conocimiento al interior de la entidad,
asi como el fortalecimiento de los siguientes aspectos:

. Consolidacion de aprendizajes

. Mitigacion de fuga de capital intelectual

. Construccion de espacios de experimentacion e ideacion

. Promocién del uso de tecnologias

. Identificacion y transferencia de conocimiento

. Fortalecimiento de la cultura de la difusiéon y comunicacion.
. Memoria institucional

Eje 2: Creacion de valor publico

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir de la toma
de decisiones y la implementacion de politicas publicas, se genere satisfaccion al ciudadano y
se construya confianza y legitimidad en la relacién Estado-Ciudadano. Esto responde,
principalmente, a la necesidad de fortalecer los procesos de formacién, capacitacion y
entrenamiento de directivos publicos para alinear las decisiones que deben tomar con un
esquema de gestion publica orientada al conocimiento y al buen uso de los recursos para el
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cumplimiento de metas y fines planteados en la planeacion estratégica de la entidad, de acuerdo
con sus competencias.

Ademas, es un foco central para el rol del directivo publico con relacion a la responsabilidad que
tienen en procesos generen resultados efectivos.

El concepto de creacion de valor conduce al fin ultimo de la gestion publica: produccion de
resultados que impacten de manera positiva a las personas y a la sociedad.

En conclusion, la creacion de valor publico busca fortalecer habilidades y conocimientos en
relacién con politicas, esquemas de gestion publica, buen uso de los recursos, con el fin de alinear
las decisiones que se deben tomar con un esquema de gestién a fin con la planeacién estratégica
de la entidad y que genere transparencia para el ciudadano.

Eje 3: Transformacién digital

La transformacién digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas y entidades
reorganizan sus meétodos de trabajo y estrategias en general para obtener mas beneficios gracias
a la digitalizacion de los procesos y a la implementacién dinamica de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién de manera articulada con y por el ser humano.

El rol desde formacién y capacitacion es fomentar el uso de sistemas de informacion vigentes y
posibles, acompafiando los procesos de cambios que permitan contribuir a los resultados
esperados.

Teniendo en cuenta que el modelo tradicional de las tecnologias es reemplazado a una industria
de cuarta generacion (industria 4.0), que se describe con la digitalizacion de sistemas y procesos
y su interconexion; la capacitacion y la formacion de los servidores publicos debe pasar por
conocer, asimilar y aplicar los fundamentos de esta industria pues los procesos de transformacion
de la economia en el mundo, sus conceptos, enfoques y modelos propuestos alrededor de las
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tendencias en la industria impactan de una u otra manera a la administracion publica.

En resumen, el objetivo de la transformacion digital es propiciar y fomentar capacitaciones donde
se conozca, asimile y apliquen los fundamentos de la transformacion digital en lo publico,
enfocada en:

. Disminuir barreras que impiden la apropiacion tecnolégica
. Estimular la innovacion digital

. Fortalecer competencias en temas digitales

. Politicas de confianza y seguridad digital

. Innovacion y adaptacion al cambio.

Eje 4: Probidad ética en lo publico

Este eje tematico busca que el servidor publico reconozca y apropie los valores,
comportamientos, costumbres y actitudes de figuras significativas en su entorno social y laboral,
actitudes que se reflejan en el desempeno de sus funciones y relacionamiento con los demas
grupos de interés.

Lo anterior busca que los colaboradores que hacen parte de VIVA, construyan una identidad con
motivacién y conductas que represente el servir desde el sector publico.

Ahora bien, como bien lo afirma Wendt, (1999), 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. Lo que implica que, si cada uno de los servidores
publicos y colaboradores del Estado reflejan en su actuar cotidiano esta caracteristica, que de
hecho hace parte de su perfil profesional y de su actitud hacia el trabajo, incidira positivamente
en que la dependencia y la entidad preste un mejor servicio al ciudadano y, si esto sucede, se
reflejara en la confianza del ciudadano en el Estado.

Siendo asi, el objetivo de este eje es generar acciones que permitan al ser humano reconocerse
como un ser integral profundizando en el desarrollo de habilidades y conocimientos, y también
que puede perfilar comportamientos asociados a los valores del servidor publico, desde la ética y
la transparencia.

Para lo anterior es necesario tener:

. Practicas reflexivas
. Fortalecimiento conocimiento cédigo de integridad y conflicto de intereses
. Fortalecimiento de valores
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8. ESTRATEGIA

El enfoque del plan institucional de capacitacion esta enmarcado en el fortalecimiento y desarrollo
de las competencias de los servidores, que se ve reflejada en la mejora continua del desempefio

laboral:
o INGRESO: Emocionar y vincular (Induccién)
. ONBOARDING: Familiarizar (Cronogramas de entrenamiento)

. EDUCACION CONTINUA: Desarrollar (cronograma de capacitacion)
EE1 - EE2 - EE3 - EE4

Gestion del

!

conocimiento | |

i L

y lainnovacién
y

Creacion de \ | Transformacion | | Probidad ética
valor piblico digital / \ en lo pablico

TRANSVERSALES
Programa de induccion y reinduccion — Onboarding — SST — modelo de liderazgo

9. ACCIONES Y PROYECTOS

9.1 Induccién Y Reinduccioén (instructivo MGO)

Vincular a los servidores con el propésito de la empresa, garantizando la adaptacion de estos
con la cultura organizacional.

Por lo anterior, las principales actividades a desarrollar para la planificacion, ejecucion,

seguimiento y control de los programas de Induccién y Reinduccién; forman parte integral del
Plan Institucional de Capacitacién - PIC.

Ingreso

Objetivo: Se busca integrar al nuevo personal en la cultura institucional brindandole informacion
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general, amplia y suficiente que le permita identificar la ubicacion de su rol dentro de la Empresa

de Vivienda de Antioquia, generando sentido de pertenecia y las herramientas necesarias para
integrarse al equipo.

9.1.1 Induccionde Personal: El proceso de induccién esta disefiado como primer contacto con
la empresa donde el servidor conocera la informacion necesaria mediante una metodologia
didactica e interactiva.

Al finalizar el programa de induccion corporativa, el servidor estara en la capacidad de conocer,
identificar y aplicar los valores corporativos y el propdsito superior, puestos al servicio de los roles
y funciones que van a desempenar.

Inducciéon magistral

v Bienvenida

Misién, origen, MEGA, propésito superior

Estructura del estado enfoque en el proceso contractual
Lineas misionales

Estructura organizacional

Cultura organizacional

Integridad y Conflictos de Intereses

Comunicaciones

NN N N NN

Talento Humano

v Bienestar

v Transporte — viajes

Generales

v MGO - Ruta de calidad

v Direccionamiento estratégico — Planeacion estratégica
4 CAD sistema de gestion documental

v Tecnologia

v Centro de pensamiento

v SST

9.1.2 Cronograma de entrenamiento Puesto de Trabajo —- ONBOARDING

El cronograma de entrenamiento se construye de acuerdo con el perfil del cargo y la necesidad
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del area, le permite al servidor reconocer las areas de contacto y una adaptacion eficiente a su
rol.

Se cuenta con un cronograma por nivel de cargo que se adapta segun las funciones del cargo.

NIVEL FUNCION PUBLICA CRONOGRAMAS ACTUALES
DIRECTIVO Director, jefe
PROFESIONAL Coordinador, profesional universitario
TECNICO Analista técnico
ASISTENCIAL Asistente, conductor

En los cronogramas de entrenamiento se busca estandarizar conocimientos que permiten la
inclusiéon a la cultura organizacional de una manera eficiente y productiva con foco en el
reconocimiento de las bases para operar en una entidad como VIVA, se hace especial énfasis
en el proceso contractual como eje central del negocio.

9.2 Formacién y Capacitacion (Procedimiento MGO)

Objetivo: Establecer el plan de capacitacion de acuerdo con las necesidades que a nivel general
o particular se tengan en cada uno de los procesos, de modo que satisfaga las necesidades de
los servidores y posibilite el mejoramiento del desempefio, el ambiente de trabajo y el crecimiento
personal y profesional de los mismos, potenciando habilidades en el ser- saber y saber hacer.

Eje 2:

Eje 1: Gestion del . Eje3: Eje 4: Probidad
conocimiento y la Creacion de Transformacion ética en lo
innovacion valor publico digital publico
|'f
 Desarrollar  Obtener  Adquirir
habilidades conocimientos aptitudes
blandas y +Habilidades + Habilidades
competencias duras — funcionales
interpersonales competencias

técnicas

Codigo: GTH-PL-02
Version: 06

13



,' PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION DE LA
3 EMPRESA DE VIVIENDA DE ANTIOQUIA - VIVA 2025

Empresa de Vivienda

Este procedimiento se aplica a todos los funcionarios y servidores de la Empresa de Vivienda de
Antioquia, de acuerdo con el plan de capacitacion aprobado en la entidad, el cual va desde la
identificacion de las necesidades de formacion y capacitacion, hasta la ejecucion de las
actividades y su monitoreo.

9.2.1 Cronograma de actividades

Eje 1. Gestion del conocimiento

COMPONENTE TEMATICA GENERAL

. Trabajo en equipo
SER ° Comunicacién asertiva
o Inteligencia Emocional
. Tributaria
° NTC 19011:2018 Directrices para realizar auditorias al
sistema de gestion
. Gestion del conocimiento
0 NTC ISO 9001:2015 Certificacion en Auditoria Interna
SABERES ° Sostenibilidad Ambiental

0 Cambio climatico
° Excel intermedio y avanzado
° Power Bi
o Finanzas corporativas
° Novedades en contabilidad y tesoreria publica
o SARLAFT/FPADM (Sistema de Administracién de
Riesgo de Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo)

SABER HACER ° Manejo de resic_lu_os soélidos
o Uso y ahorro eficiente del agua y la energia
° Presentaciones empresariales

Eje 2. Creacion de valor publico:

COMPONENTE TEMATICA GENERAL
. PROCESOS MISIONALES VIVA: Enfoque y que hacer
de cada area de la empresa.

SABERES . Politicas y normativas en gestién docymental .

o MIPG - Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
° Presupuesto publico EICE
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o Politica Ambiental
o Voceria Institucional
. Gestion de riesgos
. Gestién financiera publica
° Aspectos financieros coyunturales en el sector publico

desde la perspectiva contable y presupuestal - Vigencias
futuras y revelaciones a los EEFF

° Clasificadores presupuestales y herramientas para los
reportes CUIPO
. Presentacion de medios magnéticos
. Contrataciéon (Manual de supervision y contratacion)
. Salidas no conformes
. Rendicién de la cuenta
. Liquidaciones
. Organizacion de documentos
o Manejo de inventarios
. PQRS
SABER HACER . Elaboracion de indicadores
. Gestion integral de cartera y cobro coactivo del sector
publico
. Claves para la elaboracion y ejecucion del proyecto del
presupuesto
. Aspectos clave para cierre presupuestal, financiero y
contable
. Uso adecuado de transporte
. Presupuesto publico EICE

Eje 3. Transformacion digital

COMPONENTE TEMATICA GENERAL
SABERES . Herramientas .dlgl’ta.|eS 1A
. Autodesk Revit basico y avanzado
. Mercurio
SABER HACER . Sistema Electrénico de Contratacion
Publica (SECOP)

15
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Eje 4. Probidad ética en lo publico: Integridad VIVA

COMPONENTE TEMATICA GENERAL
SER . Denuncia de actos de corrupcién
. Corrupcion y sus tipologias

. LA/FT/FPADM (Lavado de Activos/Financiacion del
Terrorismo/Financiacion de Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva)

SABERES . Cddigo de Integridad y Conflicto de intereses
° Prevencion del dafio antijuridico
. Vivienda VIS y VIP
. Formulacion de proyectos
. Curso de integridad y lucha contra la corrupcion
. Gestidn de riesgos de corrupcion en la contratacion

SABER HACER publica

9.3 Programa SG- SST

El Programa de Capacitacién anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST se establece en linea con el plan institucional de capacitacion VIVA, de manera que se
articule en coherencia con la cultura, el cuidado de la gente y el desarrollo.

De esta manera, se establece como uno de los programas macro del PIC y se hace extensivo a
todos los niveles directivos, técnicos y auxiliares de la entidad.

Objetivos del programa de capacitaciéon en SST

o Disenar el programa de capacitacion, entrenamiento, induccion y reinduccion del SG—
SST de acuerdo con necesidades identificadas, en este proceso se debe garantizar la
participacién del COPASST.

o Elaboracién y desarrollo del programa de capacitacion para el 2025.
o Desarrollo del programa de capacitacion de la brigada de emergencias vigencia
2025.

PUBLICO OBJETIVO ACTIVIDADES / ACCIONES

Investigacion en accidentes de trabajo

Roles y responsabilidades
Curso de 50 hora SG-SST

Inspecciones de seguridad

COPASST
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Liderazgo para grupos de apoyo SST
Roles y responsabilidades
Comunicacion asertiva
COMITE DE CONVIVENCIA Liderazgo para grupos de apoyo SST
Acoso laboral y sexual
Primeros auxilios psicolégicos

Higiene postural
Prevencion de caidas a nivel

Autocuidado
Identificacion de peligros y riesgos
Seguridad vial para todo tipo de actores viales

; Induccion y reinducciéon en SST
PUBLICO EN GENERAL Socializacion del plan de emergencias

Primeros auxilios psicolégicos

Gestion de las emociones
Riesgo publico
Prevencién del consumo de sustancias psicoactivas y
bebidas alcohdlicas

Socializaciéon de la Politica SST

PERSONAL DE LA
DIRECCION DE
PROYECTOS, DIRECCION
DE V&H Y TITULACION

Prevencion de mordeduras de animales

GERENCIA Y DIRECTIVOS Roles y responsabilidades frente al sistema de SST

Rendicion de cuenta de SST

Plan estratégico de seguridad vial — Riesgos y
preoperacional
Elementos distractores que pueden presentarse en las
vias
Socializacion y regulacion de horas de conduccion y
descanso — Gestién de la fatiga

CONDUCTORES

9.4 Modelo de liderazgo “Lideres que inspiran”

Un modelo de liderazgo es una estrategia que permite el enfoque a través de un marco
conceptual que describe las caracteristicas, cualidades, comportamientos y estrategias del lider
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de una organizacion. El modelo de liderazgo “Lideres que Inspiran” permitira que los lideres
orienten a las personas, equipos u organizaciones hacia el logro de los objetivos establecidos.

Este modelo de liderazgo esta disefiado para realizar entre el 2025 y 2027, involucrando a los
diferentes directores, jefes y coordinadores que hacen parte de la Entidad.

Objetivos del modelo de liderazgo

o Alinear de manera permanente a los lideres de VIVA, a través de un modelo de liderazgo
que permita promover habilidades y competencias para alcanzar el logro de los objetivos al
interior de los equipos y la MEGA de la Entidad.

o Inspirar a los miembros del equipo para que se sientan comprometidos con los objetivos
estratégicos, creando un entorno donde la colaboracién y el trabajo en equipo sean
fundamentales, buscando juntos resultados efectivos y agiles.

o Asegurar que el lider y los equipos desarrollen su trabajo en coherencia con el propdsito
superior, la mision y la vision.

o Contar con un equipo de trabajo innovador y motivado para el logro de las metas
propuestas, fortaleciendo al lider y al equipo para que nutran la cultura, la transmitan al interior
de la empresa y en representacion en el territorio.

9.4.1 Temas propuestos

ESCUELA TEMAS
. Como ser un lider / estilos de liderazgo
. FeedBack
Escuela e .
. Resolucion de conflictos
del SER . .
o Trabajo en equipo
. Inteligencia emocional
Escuela . Neurologia del lider
del . Conocimiento de otros estilos de aprendizaje
SABER . Inteligencias multiples
. Innovacion y creatividad
. Evaluacion y feedback
Escuela . o
. Servir con pasion
del Metodologias agiles
SABER glas agi
o Desarrollo de equipos
HACER -,
. Celebracion de logros
. Delegacion y empoderamiento
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. Coaching

10. ENTREGABLES

NOMBRE DE DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO CODIGO
Registro de Induccion de Personal Formato GTH-FO-09
Deteccion de Necesidades de Capacitacion y
Formacion Formato GTH-FO-25
Evaluacién de Satisfaccion Accion Formativa
Formato GTH-FO-26
Cronograma de en:::g:jrglento de puesto de Formato GTH-FO-28
Instructivo de Induccién y Reinduccién Instructivo GTH-IN-01
Plan Institucional de Formacion y Capacitacion Plan GTH-PL-04
Lista de asistencia Formato GTH-FO-01

11. EJECUCION

Implica accionar las diferentes fases del plan en mencién garantizando la estrategia y los métodos

de aprendizajes previstos.

1. Validar formadores internos en la entidad por conceptos de los jefes, conocimiento

o valoracion.

2. Elaborar términos de referencia de los facilitadores externos y lo necesario para su
contratacion.

3. Presupuestar y coordinar las acciones formativas.

4, Organizar y propiciar los recursos requeridos.

5. Coordinar las acciones de aprendizajes garantizando la asistencia del personal.

6. Realizar evaluacion y seguimiento constante.

7. Presentar informes sobre el avance del plan de capacitacion.
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Responsabilidades especificas

RESPONSABLES RESPONSABILIDADES
. Poner a disposicion las necesidades del plan de
. . desarrollo y los requerimientos de la entidad.
Planeacion estratégica ] ] ) )

° Brindar lineamientos desde gestién
organizacional sobre cambios y nuevas estrategias.
. Promover en sus areas de trabajo el valor
estratégico de las actividades de capacitacion.

Equipo directivo ° Priorizar retos de aprendizaje.
. Evaluar los aprendizajes en puesto de trabajo de
los servidores a su cargo.
. Suministrar informacion sobre evaluaciones de
las areas, resaltando las oportunidades de mejora o
hallazgos.

Talento Humano . . s .
° Construccion, ejecucién y seguimiento al plan de
formacion y capacitacion.
. Divulgacion del plan y garantizar la estrategia.
. Desarrollan actividades para difundir e integrar

. conocimiento.
Facilitadores

° Comunicar los resultados obtenidos, dificultades
gue se presenten y se puedan subsanar.

12. RECURSOS NECESARIOS PARA SU OPERACION

El proceso de gestion de talento humano en su presupuesto asigna los recursos al PIC,
financieros, técnicos y el personal idéneo para el disefio, implementacion, revision evaluacion y
mejora de las acciones que contiene este plan, enfocado en desarrollar una gestion eficiente.

121 Recursos humanos: Las personas que operan el plan de formacion y capacitacion.

v Facilitador interno: una vez determinada la necesidad de la capacitacion, desde el
proceso de Talento Humano se identifica dentro del personal a aquellos empleados que poseen
el conocimiento clave y critico en la empresa y que cuentan con las competencias necesarias del
ser y del saber para realizar una formacion o actualizacion en un tema especifico.

4 Facilitador externo: Cuando no se cuente con conocimiento interno para algunas de las

tematicas del plan de formacion, se garantizaran alianzas gratuitas con las cajas de
Codigo: GTH-PL-02
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compensacion, ARL, plataforma compra eficiente, cursos virtuales de la Funcién Publica -EVA-,
Secop- ESAP y aliados con los que se tengan otro tipo de convenios. Si al realizar la validacion
de formadores internos y alianzas, no se cuenta con los formadores iddneos, se procede a realizar
estudios técnicos para la contratacion de un proveedor externo, siguiendo los lineamientos
dados por el procedimiento para la contratacion.

12.2 Recursos financieros: Los recursos asociados a la implementacion del plan estaran
sujetos a la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la planeacion institucional de la Entidad.
A la fecha se tienen los siguientes recursos asignados:

RUBRO CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO VALOR
2.1.2.02.008.18.01 $ 120.000.000

12.3 Recursos tecnolégicos: Son las herramientas y dispositivos que optimizan las
actividades y los procesos, facilitando las operaciones al interior de la Entidad.

o Tangibles: Video terminales, impresoras, escaner y equipos de computo.
) Intangibles: MIPG, sistemas de informacion (MGO-Gestién documental),
pagina ARL, WhatsApp corporativos, correos institucionales y Teams.

12.4 Otros recursos
Espacios de capacitacion: se tienen en cuenta en los recursos financieros.

Alimentacién: se requiere para formaciones a partir de 4 horas, se tienen en cuenta en los
recursos financieros.

13. INDICADORES Y METAS DEL PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION

El plan se evaluara teniendo en cuenta los indicadores del Proceso de la Gestion del Talento
Humano, de acuerdo con ficha de indicadores GEO-FT-01 (Procesos Gestidon del talento
humano).

Indicador de cumplimiento: Este indicador permite analizar la medida en que se ejecutan las
actividades de formacién y capacitacion con respecto de las actividades planeadas. Meta 85%

Indicador de cobertura: Este indicador permite analizar el numero de personas programadas a
las formaciones respecto a las que asisten y ejecutan el proceso de formacion. Meta 65%

Evaluaciones adicionales:
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Evaluacion de satisfaccion: responde a la satisfaccion del personal respecto a las acciones
formativas. Meta: igual o superior a 4.0

Evaluacion de eficacia: Analisis que permite identificar si las tematicas impartidas han tenido

aplicabilidad. Meta: igual o superior a 4.0

Establecer el plan de (#
capacitacion de o Capacitaciones
acuerdo con los CumpI|m|en’to realizadas / # Jefe de
objetivos de la de Formacion total >85% | Mensual | Eficacia | Talento
empresa, de manera y o capacitaciones Humano
. . Capacitacion.
Gestionar el que satisfaga las Eiecucion de programadas)
desarrollo de | necesidades de los Ias{ actividades *100
las personas | servidores y posibilite establecidas
através de la | el mejoramiento del en la plantilla
CapaCI;?mon ! amdb?(jre]g%eentorétealajo de formacion y (# De personas
desempefio. y el crecimiento capaciacion. C;c?rbrre\:gil;')ande programadas / # >75% | Mensual | Eficacia 'I\'J;;enfcjoe
ersonal y clon y De personas 0
P . capacitacion. ; . Humano
profesional, asistentes) *100
potenciando
habilidades en el ser-
saber y saber hacer.
Control de documentos
Elaboré Revisé Aprobé

Maryuri Ramirez Gémez

Profesional de Apoyo
Talento Humano

Tatiana Andrea Maya Gutiérrez

Profesional Universitario de
Gestion Organizacional

Beatriz Eugenia Renddn Zapata

Jefe de Talento Humano (E)

22

Codigo: GTH-PL-02
Version: 06




