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1. OBJETIVO GENERAL
Involucrar a todos los miembros de la organizacion en el proceso de mejoramiento continuo, en
consecuencia, a cada uno se le debe dar herramientas, el entrenamiento en las habilidades y
conocimientos necesarios para que participe activamente no solo en su propio equipo, sino
también en equipos inter funciénales y en el conjunto de la organizacion.
2 ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todos los miembros de la organizacién

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

NTC ISO 9001:2015- 7.2 COMPETENCIA

ISO 45001 COMPETENCIA
ISO 39001 COMPETENCIA

4. RESPONSABILIDADES

Gerente General

. Deteccion de necesidades de capacitacion.

. Disefio, construccién e implementacion de programas de capacitacion y entrenamiento
para el personal de la organizacion.

. Realizar el seguimiento y control de los programas establecidos.

5. REALIZACION.
5.1 GENERALIDADES

De acuerdo con los requerimientos de la organizacion el proceso puede contemplar los siguientes
aspectos:

5.2 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

La capacitacion es uno de los mecanismos que se utilizan para solucionar algunas deficiencias
de desempeiio humano

Las deficiencias en el desempefio tienen diferentes causas y de acuerdo con los factores que las
originan se han clasificado las causas en dos ambitos que son:

. Deficiencias de ejecucion.
. Deficiencias de conocimientos.
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La identificacion de necesidades de capacitacién es el primer paso que debe realizarse para
fundamentar cientifica y objetivamente la programacion que se vaya a realizaren el proceso de
desarrollo.

Los procedimientos para la deteccion de necesidades se deben realizar en tres niveles que son:
1. Analisis de la organizacion.

2. Andlisis del personal.

3. Andlisis del puesto de trabajo.

5.3 DISENO DE IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION:

Las capacitaciones se van a realizar a través de la plataforma de entrenamiento, cada
colaborador tendrd un usuario y contrasefa.

Se ha establecido de acuerdo con el cargo los temas de capacitacion que deben realizar

Curso @ Home - Entenamiemin - Cusso
Tipo de Curso Curso Puntaje Minimo Requerido Fecha de Inicio Curso
Curso completamente nuevo $ 12/02/
Fecha de Fin Curso Fecha de Inicio Exdmen Fecha de Vencimiento Exdmen

12/02/. 12/02/. dd/mm/.

Regresar

Todas las capacitaciones se suben como presentaciones, video en la plataforma

Cursos @ Home  Entrensmisnto - Gursos Virtualss — Cursos

Curso Respuestas Puntaje Minimo Fecha de Inicio Curso Fecha de Fin Curso Fecha de Inicio Exdmen Fecha Accién
de Fin
Exdmen

USO Y MANEJO DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL 35 08-01-2020 30-01-2020 08-01-2020 30-01-2020

Mostrando pégina 1 de 1 paginas.
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Cursos consutta

. Respuestas Puntaje Fecha de
) Minimo Inicio Curso
GAPAGITAGION GOMITE DE n 7 24-03-2020
CONVIVENCIA
CAPACITACION COVID 19 n 10 29-05-2020
COMITE DE GOPASST n 7 24-03-2020
CURSQ DE BRIGADAS DE n 7 24-03-2020
EMERGENGIA
Curso induccién o reinduccion n 70 24-02-2020
ESTILOS DE VIDA SALUDABLE a 7 24-03-2020

Evaluaciéon a los estudiantes.

Examen se parametriza en la plataforma.

Lista de Preguntas cu=o - CAPACTACION COMITE DE QOMUVENCIA

Tipo de

Fecha de
Fin Curso

31-07-2020

31-07-2020

31-07-2020

31-07-2020

31-07-2020

31-07-2020

@& Home

Fecha de
Inicio Exdmen

24-03-2020

29-05-2020

24-03-2020

24-03-2020

24-03-2020

24-03-2020

Entrenamiento

Cursos Virtuales Cursos

Buscar:
Fecha de Accién
Fin Exdmen
31-07-2020 =
o
31-07-2020 @
o
31-07-2020 @
i}

31-07-2020 =
o

31-07-2020

=

31-07-2020 @
o

@ Home - Entrenamiento - Cursos - Lista de Preguntas

Buscar:

Respuesta

Correcta

COMITE DE
GONVIVENGIA

COMITE DE
GCONVIVENCIA

COMITE DE
CONVIVENCIA

COMITE DE
CONVIVENGCIA

Seleccién
Multiple

Seleccién
Multiple

1.¢Por qué se p p I en las empresas?

¢ Cudl es el principal problema de la convivencia en una empresa?

2Qué la falta de i én en una empresa?

Multiple

Seleccion
Multiple

Para mejorar las relaciones interpersonales se debe mejorar en:

1. Por
protagonismo.

2. Por llamar la
atencién.

3. Por venganza a
un compariero.

4. Todas las
anteriores.

1. La solidaridad
2.la
comunicacion
3.La
responsabilidad
4. Ninguna

1. Discusiones.
2. Malos
entendidos

3. Chismes

4. Todas las
anteriores

1. Ver las
cualidades y no
los defectos de

Respuesta 4

Respuesta 2

Respuesta 4

Respuesta 1
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CJAdministrar Permisos W Ticket  &Em)

Respuestas Cursos pausas activas

@ Home - Envrenamiento - Cursos - Capacitacidn Vinual - Respuesizs Cursos

| Excel ‘ | FDF ‘
Estudiante 1§ Calificar Calificacién Certificado Retroalimentacién Examen de Repeticion Calificado Por

ZAPATARESTREPO, GESAR AUGUSTO n 10 n Ho MORENO GONZALEZ, OLGA LUGIA
VELASQUEZ CATARNO, ADOLFO LEON n 6 Reprobado Ho MORENO GONZALEZ, OLGA LUCIA
VARGAS OTALORA, JUAN MANUEL n 10 n No MORENO GONZALEZ, OLGA LUCIA

VALLARINO GIRALDO, RAFAEL ERNESTO n Esperando Calificacion NA No
TORO ALAVAREZ, JHIMMI ANDRES n 10 n No MORENO GONZALEZ, OLGA LUCIA
TIBADUIZA MARTINEZ JOSE ERNESTO n 10 n Ho MORENO GONZALEZ, OLGA LUCIA

TAFUR ARANGO, SORANY n Esperando Calificacion NA No
RUBAYO ORTIZ, MIGUEL n B n No MORENO GONZALEZ, OLGA LUCIA

RODRIGUEZ MORALES, WILSON ARTURO n 10 n Ho BOTERO GALDERON, VIVIANA ANDREA
RIOS SANCHEZ, ANTONIO ESTEBAN n Esperando Calificacion NA No

Los certificados de cada curso son emitidos por el sistema

Certifica que:

CESAR AUGUSTO FAPATA RESTREPO

Identificado(a) con C.C 18517361

Realizo y aprobé satisfactoriamente el curso virtual de:
PAUSAS ACTIVAS

Realizado a los 03 dias del mes de Abril de 2020, en la ciudad de Bogota

KOIOS -

Buscar
Fecha de Calificacién Accién

20200404

2020-04-04 a

2020-04-04

20200404

2020407-16

2020-04-04

2020-11-14
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DEL NUEVA
DEL DOC. CAMBIO CAMBIO REALIZADO VIGENCIA VERSION
1 11/03/2021 Creacion del documento DD/ MM/ AA 0




