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	GESTION DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN
	



PORTADA

	VERSIÓN
	Justificación de la Modificación

	0
	Lanzamiento 

	4
	Agosto 26 de 2015

Se hace la modificación del procedimiento a la nueva estructura documental definida, eliminado los flujogramas del proceso. 

	5
	Septiembre 22 de 2016

Revisión general del procedimiento, actualizando registros, responsables y detalles de la descripción de actividades.

	6
	Junio 21 de 2017

Se elimina el uso del formato FOR-PRE-12 Plan Anual de Trabajo el cual será formalizado por resolución de presidencia.

	7
	05 de Julio de 2018

Se hace el cambio del uso del PDO-CMC-03 "Control de registros", por el uso de la FOR-DIGD-02 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

	8
	06 de Julio de 2021

Se incluye el uso de formularios de Google para las capacitaciones virtuales, como mecanismo de recolección de información de los formatos FOR-PYD-03 Planilla Asistencia a Capacitaciones y FOR-PYD-02 Evaluación Capacitaciones. 

	9
	2 de marzo de 2022

Eliminación del FOR-PYD-03 PLANILLA DE ASISTENCIA DE CAPACITACION.

Incluir FOR-PYD-12 PLANILLA DE ASISTENCIA. Ajustar nombre de plataforma digital paso 3 y 4

	10
	14 de junio de 2023
Quitar  FOR-PYD-01 Programa de Capacitaciones  

Incluir FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA

Incluir en el paso No 1: “Presentar a presidencia Ejecutiva la Propuesta para su respectiva revisión y aprobación”.
Incluir en el paso No. 2: En Registros Utilizados: “Contratación Compromisos

facturas y otros.

Incluir en el paso No. 3: En Actividad incluir: “Cuando el evento es presencial y requiera de registro de asistencia se debe crear el link o el código QR en el CRM donde se diligenciará la asistencia de los participantes al evento y/o diligenciar el FOR-PYD-12 en el caso de que se requiera (por inconvenientes de señal de internet o por falta del manejo de los participantes en cuanto a herramientas tecnológicas). En registros Utilizados:” FOR-PYD-12 PLANILLA DE ASISTENCIA (CRM) EVIDENCIA FOTOGRÁFICA

Incluir en el paso No. 5 en Registros Utilizados: Carpeta de Capacitaciones FOR-DIGD-02 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

En el paso No. 6 incluir: “Dicha información debe soportarse y evidenciarse en un acta la cual debe reposar en la carpeta del programa y/o actividad, según corresponda, una vez sea validada con el Director de área y anexar el FOR-PRE-13.” En Registros Utilizados: Formato FOR-PRE-08 Actas de reunión (Documento manual para eventos, programas y/o actividades). Incluir FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA.
Incluir en Consideraciones Generales: “Utilización de la herramienta CRM, donde se gestionan las asistencias de los comerciantes, empresarios y comunidad en general a los diferentes programas y/o eventos dirigidos por la C.C.F. (Reporte de cantidad de personas asistentes”.
Incluir en el paso No. 4: “Analizando los datos reportados para observar el grado de eficacia y eficiencia”


	11
	24 de Octubre de 2024

Actualización de Logo
Actualización de Elaboró, Revisó y Aprobó


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Yeimmy Paola Rojas 
	Nombre: Yeimmy Paola Rojas
	Nombre: Eduin Andrés Bulla Ruiz

	Cargo: Profesional I de Gestión de Proyectos
	Cargo: Profesional I de Gestión de Proyectos
	Cargo: Director de Promoción y Desarrollo 

	Fecha:  24 de octubre de 2024
	Fecha: 24 de octubre de 2024
	Fecha: 24 de octubre de 2024



	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Control Interno 

	3
	Director de Desarrollo Institucional 
	4
	Director Administrativo y Financiero

	5
	Director de Asuntos Jurídicos
	6
	Director de Registros Públicos 

	7
	Director de Promoción y Desarrollo
	8
	Profesional I Proyectos Especiales

	9
	Técnico II en promoción y servicios
	10
	Operador de Logística


1. OBJETIVO
Formar y capacitar a la comunidad y al comercio en general en los temas de interés para la gestión social, empresarial y comercial de la región.
2. ALCANCE

La comunidad, empresarios y comerciantes de la jurisdicción de la Cámara de Comercio de Facatativá.

3. TERMINOLOGÍA
Formación: Adiestrar o educar.
Capacitación: Habilitarse para alguna cosa, hacer a uno apto.

Propuesta: Planteamiento a considerar.

4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta
FOR-PYD-12 PLANILLA DE ASISTENCIA
FOR-PYD-02 Evaluación Capacitaciones 
FOR-PYD-04 Matriz de tabulación de Capacitaciones 

FOR-PRE-08 Actas de reunión
FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA
FOR-DAJ-09 Estudio Previo

5. CONSIDERACIONES GENERALES
Utilización de la herramienta CRM, donde se gestionan las asistencias de los comerciantes, empresarios y comunidad en general a los diferentes programas y/o eventos dirigidos por la C.C.F. (Reporte de cantidad de personas asistentes)
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Identificar los temas de capacitación a desarrollar de acuerdo con él resultados de estudios e investigaciones, evaluación actividades de capacitaciones anteriores, solicitudes y Plan Anual de Trabajo y se programan las capacitaciones. Presentar a presidencia Ejecutiva la Propuesta para su respectiva revisión y aprobación
	Director promoción y desarrollo

	FOR-PYD-06 Presentación de Propuesta


	2
	Realizar a través de la Dirección de Asuntos Jurídicos, según procedimiento de Contratación, el formato de Estudio Previo, según las actividades relacionadas en la propuesta.
	Director promoción y desarrollo, 
Director de Asuntos Jurídicos 

Presidencia Ejecutiva
	FOR-DAJ-09 Estudio Previo

Plan Anual de Trabajo 

	3
	Teniendo en cuenta la actividad y la evaluación de los recursos, se realiza la adquisición de bienes y servicios o las contrataciones correspondientes de acuerdo con las especificaciones y directrices del procedimiento de Contratación. 
	Director Promoción y desarrollo
Director de Asuntos Jurídicos 
	Contratación

Compromisos

facturas y otros

	
	Realizar la convocatoria al grupo de interés mediante la utilización de diferentes medios de comunicación, solicitando al Profesional I de Comunicaciones la divulgación de la convocatoria según se haya establecido la estrategia para llegar al público objetivo. Remitir la solicitud de comunicación vía correo electrónico junto con la información y detalles claves para garantizar una divulgación eficaz. 
	Director Promoción y Desarrollo

Profesional I de comunicaciones 
	Página Web, redes sociales, cuña radial, Cartas de invitación, publicidad y otros

	
	Ejecutar la capacitación en la fecha prevista con la utilización de todos los recursos dejando evidencia en los registros correspondientes. En caso de realizar la capacitación con el apoyo de una entidad externa se podrá dejar evidencia en cualquiera de los formatos que se utilicen para la toma de datos por parte del externo.
Para las capacitaciones virtuales se emplea la plataforma digital esta herramienta facilita los procesos de aprendizaje a distancia, manteniendo nuestros estándares de calidad y respetando el contexto especial en que se encuentran nuestros grupos de interés, para tal caso la planilla de asistencia se realizara a través del link o código QR creado en el CRM.

Cuando el evento es presencial y requiera de registro de asistencia se debe crear el link o el código QR en el CRM donde se diligenciará la asistencia de los participantes al evento y/o diligenciar el FOR-PYD-12 en el caso de que se requiera (por inconvenientes de señal de internet o por falta del manejo de los participantes en cuanto a herramientas tecnológicas)

	Director  Promoción y Desarrollo
	FOR-PYD-12 PLANILLA DE ASISTENCIA (CRM)
EVIDENCIA FOTOGRÁFICA

	4
	Evaluar la capacitación de forma presencial con el formato Evaluación Capacitaciones FOR-PYD-02, para las capacitaciones que se realicen de manera virtual se enviara dicha evaluación a través de un formulario de Drive, evaluando aspectos desde la planeación hasta la ejecución a través de los asistentes y analizando los datos reportados para observar el grado de eficacia y eficiencia de cada actividad de formación y capacitación.
	Director  Promoción y Desarrollo
	Evaluación Capacitaciones FOR-PYD-02

 Matriz de tabulación de Capacitaciones FOR-PYD-04

	5
	Archivar la información correspondiente a las actividades de formación y capacitación. Garantizando la evidencia trazable de las actividades realizadas y la evaluación de la misma.
	Director de Promoción y Desarrollo
	Carpeta de Capacitaciones 
FOR-DIGD-02 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

	6
	Realizar reunión con los funcionarios de DPYD en la cual se evaluará la información generada por cada actividad de formación y capacitación realizada.
Dicha información debe soportarse y evidenciarse en un acta la cual debe reposar en la carpeta del programa y/o actividad, según corresponda, una vez sea validada con el Director de área y anexar el FOR-PRE-13.
	Director  Promoción y Desarrollo
	Formato FOR-PRE-08 Actas de reunión (Documento manual para eventos, programas y/o actividades)
FOR-PRE-13 REGISTRO DE ASISTENCIA – (anexar)



	7
	Fin
	
	


CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL  ESTADO DE REVISIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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