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1. PROPOSITO K/Ay
Promover y apoyar espacios para el fortalecimiento conceptual de los trabajadores. OQ
ALCANCE O

Desde la deteccién de las necesidades individuales y globales de capacitacion para los colat@adores, hasta la
calificacion de la eficacia de los compromisos mutuos de formacién y capacitacion.

2. DEFINICIONES fO/

-~
Capacitacion y/o Formacién:  Tiene como proposito acompafar el proce % perfeccionamiento de
conocimientos o dominio de tareas, permitiendo que los procesos y responsabili@ a cargo se realicen segun
lo establecido por la organizacion.

3. CONDICIONES GENERALES

1. Los eventos y capacitaciones realizadas por la organizacion para r@'glros afiliados y grupos de interés son
objeto de ser incluidos en el Plan Anual de Capacitacion, si la presidente ejecutiva o un director de area lo
indica, dado que el enfoque de la teméatica que se desarrolla pl@e beneficiar las competencias del cargo.

2. La organizacion debe incluir anualmente dentro del presup gstb los recursos necesarios para el desarrollo de
las actividades relacionadas con este procedimiento y defye/ser incorporado dentro del presupuesto general
para aprobacion de la presidente ejecutiva.

“~
3. Si el personal se encuentra desarrollando educa;ﬁn continuada (pregrado, postgrado, maestria, etc.) se
presenta el soporte de los estudios como parte d ormacion para el cargo que desempefia. Estos aspectos
no son incluidos dentro del Plan Anual de Cap@ cion

4. El personal de la organizacion debe informa(yla correo electrénico a la Coordinacion de Talento Humano de
los eventos y capacitaciones en los cuales participa durante los horarios laborales.

5. El Plan Anual de Capacitacion debe i@uw tematica relacionada con la seguridad y salud en el trabajo.
4. PROCEDIMIENTO O
5.1 ANALISIS DE LAS NECESID@ES DE CAPACITACION

Durante la fase de evaluagign de desempefio, el jefe inmediato y el colaborador identifican en conjunto cuales
son los aspectos por@talecer, esto con el fin de generar el Plan Individual de Capacitacion de cada

colaborador. ‘&

5.2 CONSTRUCCION DE ACUERDOS Y COMPROMISOS

Durante el pr@so de evaluacién de desempefio cada lider construye acuerdos y compromisos especificos
con los coﬁporadores de su equipo, se definen acciones concretas para el cierre de brechas a nivel de
conocimJQ\to, habilidades o competencias y se registran en la herramienta, permitiendo tener un seguimiento

ala ta@.

5.3 A)E@SIS GLOBAL DE CAPACITACIONES

C?l Coordinadora de Talento Humano procede a realizar un analisis global de las necesidades de capacitacion
Otransversal a partir de los resultados obtenidos de la evaluacién de competencias de todos los colaboradores.

o
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5.4 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION. X

1. 'Q,

Consolidando la informacion derivada del analisis anterior, la Coordinadora de Talento Human()eahza un
informe indicando cuales son las competencias que obtuvieron calificaciones por debajo cée.:{porcenta]e
u

requerido (80%), con el fin de generar un programa de formacion en esos aspectos durdnte el afio
identificando: O
Tema capacitacion | Nombre del tema de capacitacion externa o in-house LY
Fecha/Periodo Fecha o periodo del afio que se aplicara la capacitacion
No. Participantes Numero propuesto de participantes que realizaran el Cursofh/
Valor unitario Valor presupuestado o presentado por la institucion educs;yva Si la capacitacion
es realizada in-house se indica valor $0
Valor total Valor total presupuestado o presentado por la instit ’ﬁeducatlva dado el nimero
de participantes. Si la capacitacion es realizada m,hugt?se se indica valor $0
Institucion Nombre de la institucién educativa que ofrecera la~apacitacion.
Publico objetivo Cargos o areas especificas que estan propuestas para participar en la
capacitacion 'é’

<

2. Elinforme anterior se presenta a la direccidon administrativa y financiera para que apruebe el plan Anual de
Capacitacion y el presupuesto correspondiente. @

5.5 EJECUCION DE LA CAPACITACION é’
1. Silas capacitaciones son internas/contratadas , el areedue genera la formacién/capacitacion procede a:

a. Contactar las instituciones que ofertan Ios&ursos seleccionados, identificar la fecha, el lugar y los
recursos necesarios para realizar dicha,@pacitacién.

b. Invitar al personal a través de comiﬁ’gpresidencia 0 via correo electrénico.
c. Coordinar la asistencia del per%al y todo el apoyo logistico necesario para la capacitacion

d. El control de asistencia se ré@iza a través de PandaDoc que reemplaza el formato Capacitaciones
(P-FO1-PRH-04).

2. Silas capacitaciones son pro adas para los afiliados y grupo de interés por Camacol Regional Bogota
y Cundinamarca o Camac cional, el area que genera la capacitacion procede a invitar al personal de
interés, a través de comité de’presidencia o correo electrénico enviando la respectiva pieza de comunicacion.

3. La Coordinacion de Ta@to Humano archiva la invitacion del evento, relacionando los participantes.

3. La constancia de‘asistencia a capacitaciones tomadas con entidades externas se presenta a través de:

a. El ce@cado de asistencia (reemplaza el Formato Control de Capacitaciones (P-FO1-PRH-04) o,

b. E’és(reo electrénico o registro fisico de la inscripcion a participar en el evento o curso.

c. I reporte directo de la institucién académica, cuando previamente la Coordinacion de Talento
,& Humano ha adelantado convenios académicos para formacion.

4. g curso o capacitacién genera un certificado, la Coordinacion de Talento Humano solicita al personal
O pacitado el documento certificado del curso, para incorporarlo dentro de la Historia Laboral de cada
t colaborador y en la carpeta magnética Control de capacitaciones.
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5.6 SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION. X

1. De forma trimestral, el Profesional de Talento Humano o a quien se delegue, procede a ééggar los
certificados y registros de asistencia, para generar la trazabilidad de las capacitaciones y sean (OEjguardadas
en la carpeta digital Gnica del empleado. Estas solicitudes se realizan via telefénica o por correu’electronico.

2. Al corte del semestre, la Coordinadora de Talento Humano o a quien delegue registra @ capacitaciones
ejecutadas y desarrolladas, haciendo seguimiento (del plan propuesto vs. Ejecutado) a t@és del instrumento
PROGRAMA CAPACITACION, identificando:

En la pestafia de Programa: ,5/
M
| Realizado (SI/NO) | Se indica Sl o NO la capacitacion fue ejecutada <, |
)

En la pestafia de Sequimiento, se identifica la informacién de los temas de cgJécitacién realizados asociandole
el nombre del asistente, fecha, cargo, area, horas y entidad o institucién educativa. Adicionalmente:

Se indica SI o NO si al corte del se jiento es entregado por parte de la
Registro de Asistencia institucién el certificado de asistencia. Si la capacitacion es in-house se
(SI'/NO) encuentra el Registro de control d@apacitaciones.

Se indica SI o NO si al cor | seguimiento es entregado por parte del
participante, el certificado o dip}oma que acredite curso aprobado. No aplica si
la capacitacion es in-house@mo se genera tal documento.

3. Dado el seguimiento realizado, si se evidencian,i@gistros de capacitacién pendientes por relacionar, el
Profesional de Talento Humano o a quien desig | Coordinador del area, procede a solicitar los certificados
y registros de asistencia pendientes, o el esta@ e las capacitaciones planeadas.

4. El registro del instrumento PROGRAMA &(IDACITACION es archivado por la Coordinadora de Talento
Humano en el Servidor o a quien designe el Coordinador del area, carpeta del usuario, en la carpeta
magnética Rhumano/Presidencia/Base@atos_capacitaciones<ANO>.

5. El Profesional de Talento Humano 0 a quien designe el Coordinador del area, archiva los documentos
recopilados en la Historia boral (fisica) de cada colaborador, registrando en el archivo
Base_datos_capacitaciones I% rmacién que corresponda.

5.7 EVALUACION DE LA EFI IA DE LAS CAPACITACIONES

otorga en la herr a de evaluacién de desempefio, indicando si evidencia que los procesos de
capacitacién y/o fQ.J‘>/ cion realizados de manera personal o por iniciativa de la organizacién han generado
un impacto positivo’en el desempefio del trabajador, aspecto que obedece al cumplimiento de los acuerdos
y compromisgs.pactados en la sesion de fin de afio con proyeccion de cumplimiento para el siguiente y con
los indicador(bcreados para cada cargo en donde de forma periddica se hara el respectivo seguimiento por
parte de Ie?ﬁobrdinadora de Talento Humano.

1. La medicién de la Z@ de las capacitaciones la realiza el jefe inmediato, por medio de la calificacién que

5. ANEX
@&mato Control de Capacitaciones (P-FO1-PRH-04)

6. @ UMENTOS DE REFERENCIA
O Plan Anual de Capacitacion
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7. HISTORIAL DE CAMBIOS

><j\/

&
Version Descripcion O Fe_c_h,a
() emision

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Propésito, se da nuevo enfoque al objetivo
del procedimiento, 2) Alcance, se aclara la responsabilidad mutua 3) Definicid@ se
reestructura el concepto para volverlo compartido entre las partes, 4) Procedim@s{o, se

4 involucra la herramienta de evaluacion de desempefio, 5) Evaluacion de la eficacia, se| 12/10/2021
define que es un proceso que realiza el jefe inmediato de acuerdo con la e;r@ucién que
logra evidenciar en cada colaborador, gracias a sus procesos de auteforrracion o los
procesos por iniciativa organizacional. ~
Se actualiza el periodo de medicion de las formaciones y se elimj ensayo como

3 - o MRl 05/11/2019
instrumento véalido para demostrar la evaluacion de la capacitaciop ¢ enida.
Se realizan las siguientes modificaciones: 1) En el plan anual de céf)acitaci()n se incluye
la tematica de Seguridad y salud en el trabajo, entre otrog~gpartes y numerales del

2 - o A " 10/05/2018
presente procedimiento, 2) se aclara que las capamtacmn@ ciden en las habilidades
del personal eliminandose la palabra competencias.
Se realizan algunas maodificaciones: 1) Se cambimsistente Talento Humano por
Profesional Talento Humano, 2) Se incluye como alternativas de evaluacién de la eficacia

1 > - : . 01/11/2017
la evaluacion de desempefio, 3) se incluye documentos de referencia los
Indicadores de desempefio de cargos. _

0 Creacion del documento ~/\(léj 09/09/2016
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