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

	
	PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO

Garantizar una adecuada prestación del servicio de capacitación de AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P. que permita dar cumplimiento a los requisitos y expectativas del cliente interno y externo. 

2. ALCANCE

Aplica para el servicio de capacitación que se ofrecen en el marco de proyectos del Plan Departamental de Aguas – PDA y de forma directa.

3. RESPONSABLE

Profesional Especializado.

4. ACTIVIDADES

4.1.  RECEPCIONAR REQUERIMIENTO DEL SERVICIO

Se recepcionará la solicitud escrita del cliente interno o externo indicando la fecha y hora de recibido.

4.2.  ELABORAR COTIZACIÓN

Si se trata de un cliente directo se debe elaborar una cotización indicando el tema, lugar, hora, cupo máximo y costo de la capacitación en el formato de Cotización.

Para los requerimientos de capacitación enmarcados en un proyecto del Plan Departamental de Aguas – PDA no se deberá elaborar cotización.

4.3.  ENVIAR COTIZACIÓN AL CLIENTE

Mediante oficio escrito se enviará al cliente la cotización de la capacitación y se deberá guardar copia en la carpeta de correspondencia despachada.

4.4.  GESTIONAR CONTRATO/CONVENIO U ORDEN DE SERVICIO

Según la normatividad aplicable a cada cliente externo se deberá elaborar un contrato, convenio u orden de servicio.

4.5.  FORMALIZAR INSCRIPCION

El cliente externo deberá formalizar su participación en la capacitación mediante el formato Formulario de Inscripción.



4.6.  PLANIFICAR CAPACITACION

Teniendo en cuenta los requisitos del cliente establecidos en el contrato, convenio u orden de servicio se elaborara programación estableciendo el horario, lugar, capacitador(es) y logística en el formato lista de chequeo.  
 
4.7. REALIZAR CONVOCATORIA

Se podrá realizar mediante cualquier medio de comunicación de acuerdo a las necesidades específicas de cada caso y con una antelación de ocho (8) días calendario.


4.8.  DICTAR CAPACITACION

Se dictará la capacitación de acuerdo a las condiciones establecidas previamente en la Planificación de Capacitación.

Se mantendrán los siguientes registros:

· Fotográfico.
· Listado de asistencia.
· Acta de Capacitación.
· Formato  Evaluación de Capacitación 

4.9.  APLICAR ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL CLIENTE

Una vez finalizada la capacitación se deberá aplicar la Evaluación de  Capacitación. 

4.10.  ELABORAR CERTIFICADOS DE CAPACITACION

Si la duración de la capacitación ofrecida es igual o mayor a 32 horas se deberá elaborar y entregar el respectivo certificado de asistencia a los participantes dejando registro en el formato Lista de Asistencia.

4.11. ELABORAR INFORME DE CAPACITACION

Se deberá elaborar informe de la capacitación el cual deberá contener como mínimo:

· Generalidades
· Diagnóstico
· Contenido
· Registro Fotográfico
· Recomendaciones
· Producto

Este informe deberá realizar en el formato Informe de Capacitación.

5. REGISTROS

· Solicitud escrita del cliente.
· Cotización.
· Oficio o carta.
· Contrato/Convenio/Orden de servicio.
· Formulario de Inscripción.
· Lista de Chequeo
· Aviso de prensa o correo electrónico (si aplica)
· Listado de Asistencia.
· Informe de capacitación.de 
· Acta de capacitación. 
· Evaluación de  Capacitación.


6. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	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 sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas
	5.0
	19-07-2019

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







….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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