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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN A FUNCIONARIOS 
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO

Establecer la metodología para la planificación realización y evaluación de la formación, capacitación, inducción y reinducción de todo el personal de la entidad Aguas del Huila S.A E.S.P., de modo que satisfaga las necesidades de los funcionarios y posibilite un mejoramiento en su desempeño, el ambiente de trabajo y su crecimiento personal.

2. ALCANCE  
                                                               
Aplica a los funcionarios de la Entidad Aguas del Huila S.A E.S.P., de acuerdo al Plan de Formación y Capacitación aprobado para cada vigencia. 

3. RESPONSABLE

Proceso Gestión del Recurso Humano.
Subgerencia Administrativa y Financiera.


4. SOPORTE NORMATIVO

CONSTITUCIÓN POLITICA DE COLOMBIA.
Ley 142 del 1944
Ley  373 1997

5. DEFINICIONES

· Capacitación: 
Proceso que va orientado hacia el logro de aptitudes mentales en términos de conocimientos para mejorar el desempeño de las personas en el cargo o puestos de trabajo. 

· Formación/ Entrenamiento:
Proceso que va orientado a desarrollar conocimientos y habilidades específicas para desempeñar un determinado cargo. Tiene como propósito lograr el dominio de la tarea para asegurar que los procesos se realicen según lo establecido por la empresa. 

· Facilitador:
Persona que realiza la inducción, reinducción, formación, y/o capacitación 

· Metodología: 
Pasos a seguir para dar cumplimiento a una labor o actividad. 


· Participante: 
Persona que recibe la inducción, reinducción, formación y/o capacitación. 

· Cotización:
Aquel documento o información que el departamento de compras usa en una negociación. Es un documento informativo que no genera registro contable.  Acción y efecto de cotizar (poner precio a algo, estimar algo en relación con un fin, pagar una cuota).


6. CONDICIONES GENERALES

6.1 El líder del proceso debe permitir la asistencia del personal a los programas de inducción, formación y/o capacitación. 

6.2 E líder del proceso que identifique una necesidad de formación y/o capacitación será responsable de hacer la solicitud y hacer el seguimiento al cumplimiento del mismo. 

6.3 A todo el personal nuevo se debe suministrar inducción y formación. 

6.4 Para el personal antiguo se debe suministrar formación, reinducción y/o capacitación siempre que se presenten nuevas tecnologías, cambio de procedimientos y traslados o se le realice un encargo. 

6.5 Cuando al inicio del año se identifican las necesidades de capacitación o formación para consolidar el plan de capacitación y formación del año en curso, se debe precisar a cuales programas se les debe evaluar eficacia. Solo se evalúa la eficacia de los programas de formación. 


7. ACTIVIDADES

7.1 El primer mes del año se deben establecer las necesidades de capacitación, las cuales nacen de: 
La encuesta realizada a cada uno de los funcionarios de la entidad a cerca de sus intereses o debilidades. 
Las necesidades de formación y/o capacitación identificadas en cada proceso. 

7.2  Se elabora el Plan de Formación y/o Capacitación y se inician las gestiones para desarrollarlo. 
- Si es un programa interno, seleccionar la persona encargada de la capacitación. 
- Si es externa, analizar los posibles cursos para la capacitación, elegir el más apropiado, según el presupuesto asignado y el proceso de contratación establecido. 

7.3  Se desarrolla la actividad y se registra el listado de asistencia. 
- En el caso de que la Capacitación sea realizada con personas externas se debe realizar la evaluación de la capacitación.
- El líder  del proceso Gestión del Recurso Humano debe analizar los resultados y presentarlos a la Subgerencia Administrativa y Financiera al finalizar la ejecución del plan de cada vigencia.


7.4 Se archivan los registros en las carpetas establecidas para ello, en la Subgerencia Administrativa y Financiera. 

7.5 Cuando se trata de una capacitación externa, el empleado entregará una copia del certificado si se generó, para ser anexado a la hoja de vida. 


8. REGISTROS

· Informe de capacitación. 
· Acta de capacitación. 
· Evaluación de  Capacitación.
· Listado de asistencia.
· Plan de Formación y Capacitación.
· Instrumento para la evaluación de la eficacia de los programas de formación (encuesta) 


9. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	14-05-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización de requisitos para los procedimientos.
	3.0
	15-09-2015

	Cuarta emisión: Actualización sellos de calidad, proceso re-certificación.
	4.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión Nit de la empresa, inclusión pie de página, número de páginas.
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava  emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	8.0
	10-07-2026





….llevamos más que agua.
	Calle 21 No. 1C -17	
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
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