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Este procedimiento tiene por objeto establecer los métodos para la identificacién de las necesidades
de capacitacién, formacién y/o entrenamiento de los trabajadores de (NOMBRE DE LA EMPRESA),
con el propdsito de promover el desarrollo del recurso humano y mejorar la administracién de los
riesgos existentes de la organizacion.

2. ALCANCE

O

Aplica para todo el personal de (NOMBRE DE LA EMPRESA), inicia desde I&eccién de la
necesidad de capacitacion, formacion y/o entrenamiento, la ejecucié rrollo de las mismas
hasta la aplicacién de la evaluacién de la eficacia y su debido segLG de acuerdo al plan de

accion. &'}
D

3.D NES
Experiencia: Destreza que se adqui la practica.
Competencia: Habilidad deff para aplicar conocimientos y aptitudes.

Habilidad: Facilidad o d;f&g ue se desarrolla a través del entrenamiento o experiencia.

Desarrollo de c ncia: Es el proceso para suministrar y desarrollar conocimientos,

habilidades, ¢ entos y aptitudes para cumplir los requisitos.

®
Perfil : Referencia la competencia del personal con base en la educacion, formacion,
habilidades periencias aplicadas.

Induccion: Proceso de capacitacidon y educacidon que se le da al empleado, antes de ingresar a
laborar en la empresa por primera vez, cuyo fin es de acondicionarlo, sensibilizarlo y motivarlo en los
temas de Seguridad, Salud Ocupacional, Ambiente y Calidad, para lograr asi una mejor adaptacién y
una mayor responsabilidad en este campo.

Re induccidn: El un proceso de capacitaciéon que se realiza y tiene como objetivo el de recordar y
refrescar los conocimientos dados en la induccidn inicial a los empleados antiguos.

Entrenamiento (Habilidades y Destrezas / Hacer): Tipo de Entrenamiento de caracter practico
destinado a mejorar las habilidades requeridas para la ejecucién de actividades de las funciones del
cargo o puesto de trabajo. Hace énfasis en el “hacer” y esta asociado a las caracteristicas
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psicomotrices:

Capacitacion (Conocimiento / Saber): Tipo de entrenamiento de caracter tedrico mediante el
cual se imparten conocimientos e ideas para la ejecucién de las actividades de las funciones del cargo
o0 puesto de trabajo. Hace énfasis en el saber y esta asociado a las caracteristicas cognoscitivas.

Formacion (Actitudes y Valores / Ser): Tipo de entrenamiento que se orienta a la creacién de
valores y actitudes para permitir a las personas interrelacionarse dentro del marco socio-laboral y
mejorar el ambiente de trabajo (ambiente laboral). Hace énfasis en el “ser”.

4. CONDICIONES GENERALES

El entrenamiento es un proceso educacional a corto plazo que se debe aplicar c@mera sistematica
y organizada, a la persona que aprendera conocimientos, aptitudes y habiliﬁé en funcién de unos
objetivos definidos. Este entrenamiento implica la transmisiéon de conocimi especificos relativos
al trabajo, a las actividades frente a aspectos de la empresa, a las t ?ambiente y al desarrollo

de habilidades para el buen desempefio del cargo. 0
AN
4.1 Descripcion de actividades @

4.1.1 Identificar necesidades de capacitacié,’xf?i <

Identificar las necesidades de capagita rmacién y/o entrenamiento del personal teniendo en
cuenta criterios tales como:

* Resultados de la identific e peligros, evaluacion y control de riesgos.(Si la empresa se
certifica en RUC)
e Resultados de revisi r la gerencia, inspecciones programadas y no programadas.

e El Gerente Gen [¥Coordinador HSEQ, Jefe de Gestion Humana definen las necesidades
basadas en @% peno del empleado y los objetivos de la empresa segun el registro de

“Evaluaei® sempeno”.
* Resylt uditorias internas e indicadores de gestién.
e Nor reguladoras.

¢ |Inquietudes o reclamos de clientes, trabajadores y contratistas.
Actualizacién de tecnologia.

4.1.2 Analisis de la Informacion

Después de recopilar y analizar la informacién anteriormente citada; se definird y priorizara las
necesidades de Capacitacién, Formacién y/o Entrenamiento internas o externas del personal y sus
responsables de ejecutarla.
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4.2 ELABORACION DE PROGRAMA CAPACITACION, FORMACION Y/O ENTRENAMIENTO
Posteriormente se elaborara anualmente el “Programa de Capacitacién, Formaciéon y/o

Entrenamiento”. El Gerente General aprueba el programa con su firma y se ajustara cuando existan
cambios o acciones de mejora para el sistema.

4.3 EJECUTAR EL PROGRAMA

El Coordinador HSEQ 6 el Jefe de Gestion Humana sera el responsable de ejecu rograma de
Capacitacion, Formacién y/o Entrenamiento”.

A si mismo publicard en carteleras informacién relacionada con Ios as tratados en las
capacitaciones, ademas de la entrega de folletos ilustrativos. Q
NOTA. Para la realizacién de las capacitaciones programadas, | presa contara con el apoyo de

entidades como la ARL, EPS y de personal competente en el&

D

4.4. EVALUACION DE LA EFICACIA DE CION, FORMACION Y/O ENTRENAMIENTO
Se registran los asistentes y se analiza xcia de la capacitaciéon, formacién y/o entrenamiento
una vez brindada, para medir dich @ se establece el(los) objetivo(s) que se busca alcanzar
con la capacitacién y/o formacion, ablece una herramienta dependiendo del objetivo trazado
con la que se medird si se &u no el objetivo, la cual consiste en medicién de indicadores,
seguimientos, implementacig royectos, etc., y se define la fecha en que se debe medir la
eficacia de la misma. @

Cuando llega la fe nlda el funcionario encargado evalla la eficacia de la capacitacién y
registra Ios r btenidos, indicando si es o no efectiva.

Es import en cuenta que la eficacia de las capacitaciones no se pueden medir siempre de la
misma form y cualitativas y cuantitativas.

De forma continuada se brinda formacién en temas relacionados con el sistema de gestidn para
asegurarse del mantenimiento del mismo.

Una vez evaluada la eficacia de la capacitacidn, formacién y/o entrenamiento y de acuerdo con los
resultados se registrara un plan de accién de acuerdo a la siguiente tabla de valores:
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PLAN DE
ACCION
Se repetira la
capacitacion y/o
entrenamiento
El tema se
Entre el 30% y el retomara en
80% oportunidades
futuras
Se determina la
evaluacion de la
eficacia

IT % DE EFICACIA

00

Qo
4.5 SEGUIMIENTO ',\c

e Actualizar el programa cada vez que se presente os en la organizacién o proyecto, o
aparezcan condiciones potenciales de emergenci
 Hallazgos encontrados en auditorias internas rnas.

e Establecer plan de accidén para corregir aque 'Q No conformidades encontradas.
» Hacer seguimiento al plan de accién (b

4.6 RESPONSABILIDADES .&
Gerente General é

e Asignar los r SOS para la realizacién de las actividades correspondientes al entrenamiento,
concienm esarrollo de competencia.
0

. Rea% y seguimiento a la implementacion de este procedimiento.
CoordinadorHSEQ 0 Jefe de Gestion Humana

Participar en el desarrollo de las actividades relacionadas con este procedimiento.

e Mantener la informacién actualizada de los registros correspondientes.

e Divulgar la informacién recopilada a los trabajadores involucrados en cada una de las areas de
la empresa.

 Realizar control y seguimiento a la implementacion de este procedimiento.
Todo el Personal propio y contratista.

e Participar activamente en las actividades de capacitacién, formacién y/o entrenamiento.
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5. PROCEDIMIENTO

Inicio

v
Coordinador HSEQ ¢ Jefe de Gestion
Humana

Solicitud de formacion

Se pasan a Gerencia para su +
aprobacion Coordinador HSEQ ¢ Jefe de Gestion
Humana

Proceder a elaborar Programa Anual
de Capacitacion, Formacion y/o
Entrenamiento.

Gerente General

>

Analizar Programa Anual de
Capacitacion, Formacion y/a

Entrenamiento y aprobar o
recomiendar modificaciong

Coordinador HSEQ O Jef
Humane

Proceder a realiza
instructores, Ul
programas
Formacio

aprobacion

<

Coordinador H5EQ o Jefe de Gestion

Humana
Sensibilizar con  los
realizar ejecucion  del plan
fechas establecidas

funcionanos v
segun

~Evaluacion del tema y Q
“Evaluacion de impac
“Flanilla de asisten

Coordinador HSEQ, O lefe de Gestion

Humana
s Proceder a realizar evaluacion de la
Capacitacion, Formacion yio
Entrenamiento

v

Coordinador HSEQ, 6 Jefe de Gestion
Humana

Realizar evaluacion de indicadores de
Gestion de capacitacion, formacion y/
o entrenamiento vy reporte de
acciones correctivas y/o preventivas
(semestral)

=Saolicitudes de los funcionarios
+Solicitudes de los directores de areas o
unidades

=Disposiciones De el Gerente General
=Ofertas de capacitacion externas
#Evaluacion de desempefo

Con los siguientes elementos:

=Ohjetivos
*Contenido tematico
=Duracion
=Intensidad horaria

*Recursos necesarios y/o coslos
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