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Establecer los lineamientos para las actividades de entrenamiento y capacitacion del personal del Grupo de

OBJETIVO: . o ) : o o
investigacién en tomografia computarizada para caracterizacién de yacimientos.

Aplica para el desarrollo de las actividades de entrenamiento y capacitacién del personal del Grupo de

ALCANCE: . L y . o Ny
investigacién en tomografia computarizada para caracterizacién de yacimientos.

DEFINICIONES

GIT: Grupo de investigacidon en tomografia computarizada para caracterizacién de yacimientos.

ENTRENAMIENTO Y/O CAPACITACION: Actividades encaminadas a mejorar la competencia del personal sobre un tema determinado.
DRH: Divisién de Recursos Humanos.

SSTA: Seguridad y Salud en el Trabajo, Ambiente.

SGI: Sistema de Gestién Integrado.

UAA: Unidad Académico Administrativa.

CONSIDERACIONES

|. ldentificacién de necesidades

Las principales fuentes de deteccién de necesidades de entrenamiento y capacitacién pueden ser:
e Evaluacién de Desempeno

Reporte de necesidades en Personal

Informes de auditorias

Informes de revisién por la direccién

Deteccién de no conformidades

Riesgos valorados en las UAA.

Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo

Requisitos legales del SSTA.

Resultados de simulacros.

Reporte de actos y condiciones inseguras.

Resultados del desempefo del Sistema de Gestion Integral.

Comunicaciones y solicitudes de entes gubernamentales y/o comunidad.
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¢ Quejas, reclamos y sugerencias.
2. Desarrollo del Plan de Entrenamiento y Capacitacion
El Grupo de investigacién en tomografia computarizada para caracterizacién de yacimientos Petréleos se encargara de solicitar a la Division de Recursos
Humanos de la Universidad Industrial de Santander aquellas necesidades basicas de entrenamiento y capacitacién transversales al personal del grupo, y

apoyara de manera conjunta la atencion de necesidades basicas de entrenamiento y capacitacion identificada.

El Plan de capacitaciones se realizara anualmente, siendo este sujeto a modificaciones de actividad cada vez que se requiera. Puede sufrir modificaciones
en las fechas o no realizarse con justa causa.

3. Metodologia de evaluar la eficacia.
En las actividades de entrenamiento y capacitacién se aplicara una de las siguientes metodologias para evaluar la eficacia a los participantes:

e Conocimiento adquirido es una evaluacién escrita, donde se clasificara de la siguiente manera:

v" 0-2.9: Malo
v' 3.0-3.5: Regular
v 3.6-4.5: Bueno.
v' 4,6 — 5.0 Excelente.
e Simulacros: Se realizaran talleres simulando la situacién.
e Entrevista o Check list: Se realizara visita en los puestos de trabajo donde se verifica lo aprendido en la capacitacién.
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A DOCUMENTO
No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DE REFERENCIA
v' Define las formaciones necesarias para el
personal del Grupo de investigacién en
Identificar y definir las ;Zm:(g:;*;fizntc:smputarlzada para caracterizacion _ Director GIT
l. necesidades de 4 ’ Area Administrativa N.A
entrenamiento. v . ., Area Gestidn Integral
Revisa propuesta y seleccion de formadores que
atienden las diferentes necesidades de formacién
(Hoja de Vida).
v Se elabora el Plan de Entrenamiento y
Elaborar y aprobar plan Capacitacion en el formato Plan de capacitacion Director GIT Plan de
2, de entrenamiento y Area Administrativa Capacitaciéon
capacitacion v" El Director de Grupo GIT revisay aprueba el Plan Area Gestién Integral
de Entrenamiento y Capacitacion.
Gestionar la
implementacién del v' Realizar las solicitud a la Divisién de Recursos
Programa de Humanos y/o contacta a empresas o personas Director GIT
3. Entrenamiento y expertas en el tema que realicen las propuestas Area Administrativa N.A
Capacitacién ante la respectivas que den respuesta a la necesidad de Area Gestién Integral
Divisiéon de Recursos entrenamiento o capacitacion.
Humanos
Division de Recursos Humanos Formador y/o Capacitador
Ejecutar plan de Cuando la capacitacién es realizada por la DRH ellos son Director de GIT FTH.33 Control de
4. entrenamiento y los encargados de contactar a la empresa o persona i . . Asistencia
capacitacion. experta en el tema requerido. Area Adrr.1[n|strat|va
Area Gestién Integral
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Se programa de manera conjunta con la Divisién de
Recursos Humanos las capacitaciones aprobadas por esta
dependencia.

Grupo de investigaciéon GIT

Evaluar y consolidar el
5. plan de entrenamiento y

v' Se realiza la gestién de contratacién de la
empresa o persona que realizara el
entrenamiento y/o capacitacion

v’ Se gestiona el espacio necesario para realizar la
actividad de entrenamiento o capacitacion.

v" Se coordina con el entrenador o capacitador y los
participantes, actividades y la programacién del
entrenamiento.

v Realizan las actividades de entrenamiento o
capacitacion.

v" Controla la asistencia en el formato FTH.33 en
cada una de sus actividades.

v' Se define en el plan de capacitaciones la

metodologia a evaluar la eficacia de las
capacitaciones:

-Aplicacién del conocimiento adquirido el
participante se programa evaluacién en el
formato Conocimiento adquirido.

Area Administrativa

Conocimiento

s . Area Gestién Integral adquirido
capacitacion. -Simulacros
-Entrevista, taller o check list.

Nota: cuando la calificacion es menor o igual a 3.5 se

informa al participante, se realiza nuevamente la
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capacitacion y se aplica el formato Conocimiento
adquirido.

v" Consolida la informacién de la evaluacién de cada
formacién segun la planeacién prevista para ella.

Se revisa y se da visto bueno a los consolidados de la
evaluaciéon de actividad de entrenamiento y capacitacioén.

Evaluar la actividad de formacién de acuerdo con la
metodologia definida en el Programa de Formacién y
reportar los resultados de cobertura y eficacia.

Si es necesario, determinar la necesidad de acciones
complementarias para garantizar el objetivo propuesto.

6. Realizar seguimiento

Periédicamente se realiza seguimiento al cumplimiento
del plan de entrenamiento y capacitacién, se realiza
ajustes necesarios, lo cual se deja registro en la columna
de observaciones.

Lider administrativa
Lider de Gestion Integral

Plan de
capacitacion

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS
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