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	PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN DEL PERSONAL (INDUCCIÓN REINDUCCIÓN Y FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS)
	



PORTADA

	VERSIÓN
	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	6
	26 de Junio de 2015

Se ajusta el objetivo del procedimiento 

Se revisa la terminología aplicable al proceso

Se relacionan los formatos aplicables para el proceso

Se incluyen numeral 5.1 Consideraciones Generales 

Se revisan y ajustan la Descripción de Actividades
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	LISTA DE DISTRIBUCIÓN

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Directora Control Interno y SGC

	3
	Director Administrativo y Financiero
	4
	Director (a) de Registros Públicos y Asuntos Jurídicos

	5
	Director de Promoción y Desarrollo
	6
	Contador

	7
	Coordinador Jurídico y MASC 
	8
	Coordinador de Promoción y Desarrollo Funza

	9
	Coordinador TICS
	
	


1. OBJETIVO:
Describir las actividades que se deben seguir para realizar capacitaciones por inducción, reinducción y fortalecimiento de competencias.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la identificación de realizar capacitaciones por inducción, reinducción o fortalecimiento de competencias y termina con la ejecución y evaluación de las capacitaciones en la Entidad.
3. TERMINOLOGÍA
· Competencia: Es la capacidad que se tiene para desempeñar una labor específica

· Capacitación: Es una actividad sistemática, planificada y permanente cuyo propósito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeño de todos los funcionarios en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.

· Inducción: Proceso dirigido a un nuevo funcionario, en su integración a la cultura organizacional de la Cámara y al cargo a desempeñar.

· Reinducción: Reorientar la integración de la entidad a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos de la Cámara y fortalecimiento de competencias en el desarrollo de las funciones del cargo desempeñado. 

· Entrenamiento: Es el proceso de aprendizaje permanente, orientado al mejoramiento de los conocimientos, habilidades o destrezas adquiridas a través del ensayo, la práctica o el ejercicio de lo aprendido.

· Programa: Conjunto de actividades que se llevan a cabo en la organización para mejorar las capacidades y competencias del personal.

· Cronograma: Es una herramienta que recopila actividades de un programa, procedimiento, proyecto, en la cual se definen fechas de comienzo y finalización.

· Capacitación: Actividades realizadas para actualizar al personal en su cargo, en función de las necesidades de la entidad, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su personal.

· Evaluación: Examen que se realiza una vez se termine la capacitación programada a cada uno de los funcionarios de la Cámara.
4. REGISTROS UTILIZADOS
· FOR-DAF-07 Necesidades de capacitación

· FOR-DAF-08 Asistencia a capacitación y divulgación de documentos
· FOR-DAF-09 Evaluación de las capacitaciones

· FOR-DAF-10 Formato capacitación por inducción y reinducción
· FOR-DAF-11 Plan anual de capacitación
5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1 Inducción y Reinducción 
Una vez se contrata un funcionario para ocupar una vacante en la Entidad, el proceso Administrativo y Financiero programa inducción con los diferentes procesos involucrados, para ello dejara registro de cada tema tratado mediante el FOR-DAF-10 Formato capacitación por inducción y reinducción.

Cuando se generen cambios de cargo, cambios de sitio de trabajo, cambio en los procesos y no se evidencien conocimientos de los aspectos básicos y/o los resultados de las capacitaciones no son aprobadas. La entidad debe garantizar una reinducción al funcionario con el objetivo de asegurar la formación eficaz, dejando registro de los temas tratados en el formato FOR-DAF-10 Formato capacitación por inducción y reinducción.
5.2 Capacitación
Después de realizar la inducción, se pueden identificar y detectar necesidades de formación y/o capacitación de los funcionarios contratados de acuerdo a los resultados de las entrevistas, evaluaciones de desempeño, necesidades  de los procesos, resultados de las auditorias, revisiones por la dirección, sugerencias y reclamos del cliente.

Para las capacitaciones se debe tener en cuenta los siguientes pasos:

· Elaborar FOR-DAF-11 Plan anual de capacitación

· Ejecutar plan anual de capacitaciones y dejar evidencia de las capacitaciones en el formato FOR-DAF-08 Asistencia a capacitación y divulgación de documentos

· Evaluar la eficacia de la capacitación si se requiere usando exámenes escritos, orales, o cualquier metodología adecuada para evaluar la eficacia de la capacitación o utilizando el formato FOR-DAF-09 Evaluación de las capacitaciones. Si es necesario se debe reprogramar la capacitación.
5 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	1
	Inicio
	
	

	2
	Realizar inducción a los nuevos funcionarios. Ver numeral 5.1 
	Presidencia, Directores y/o Coordinadores
	FOR-DAF-10 Formato capacitación por inducción y reinducción

	2
	Identificar necesidades de capacitación. Ver numeral 5.2
	Presidencia, Directores y/o Coordinadores
	FOR-DAF-07 Necesidades de capacitación
INT-DAF-02 Instructivo Evaluación de Desempeño

FOR-DAF-10 Capacitación Inducción y Reinducción


	3
	Elaborar plan anual de capacitaciones Ver numeral 5.2 
	Asistente Administrativa

Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
	FOR-DAF-11 Plan anual de capacitación

	4
	Solicitar aprobación del plan anual de capacitaciones
	Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
	FOR-DAF-11 Plan anual de capacitación

	5
	Ejecutar plan anual de capacitaciones
	Asistente Administrativa
Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
	FOR-DAF-11 Plan anual de capacitación
FOR-DAF-08 Asistencia a capacitación y divulgación de documentos

	6
	Evaluar la eficacia de la capacitación. Ver INT-DAF-03 Instructivo Evaluación de las Capacitaciones
	Asistente Administrativa

Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
	FOR-DAF-09 Evaluación de las capacitaciones

	7
	Realizar seguimiento a cronograma de capacitación
	Asistente Administrativa

Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
	FOR-DAF-11 Plan anual de capacitación

	8
	Fin
	
	


7. NORMATIVAD VIGENTE
Ver FOR-CMC-04 Normograma por Procesos 

8. INDICADOR
Ver FOR-cmc-20 Tabla de control de Indicadores 

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL  ESTADO DE VERSIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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