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1. OBJETIVO

Implementar estrategias que conlleven a un alto desempefio de los colaboradores, de acuerdo
con el modelo de competencias definido por la organizacion.

2. ALCANCE

Actividad Inicial: Induccién y/o reinduccion.

Actividad Final: Resultado de la valoracion de desempefio.

3. RESPONSABLES

- El Gerente Administrativo y Financiero es el responsable de definir los lineamientos del
procedimiento.

- El Coordinador de Talento Humano es el responsable de dar cumplimiento a las acciones
descritas y evaluar el desempefio de este procedimiento.

- Las personas asociadas al proceso deben guiarse por las disposiciones que se establecen
en el mismo.

4. DEFINICIONES

Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee
una persona, que le permiten la realizacion exitosa de una actividad.

Induccién: Proceso de ensefianza - aprendizaje que proporciona informacion general sobre la
empresa y su mapa de procesos, posibilitando la incorporacién a la Cultura Organizacional y
sentando las bases para un adecuado desempefio.

Entrenamiento: Proceso de ensefianza - aprendizaje que busca el desarrollo de destrezas y
habilidades necesarias para un adecuado desempefio, mediante la ejecucién de actividades
intencionadas y planificadas de manera que se produzca una construccion de conocimiento
propio del puesto de trabajo.

Desarrollo integral: Proceso de ensefianza - aprendizaje a través de actividades formativas
orientadas al desarrollo y fortalecimiento del modelo de competencias del cargo y/o plan carrera,
que posibiliten un desempefio exitoso del colaborador.

Duplicacion: Se refiere a la multiplicacién de conocimientos adquiridos que hace un colaborador
con otras personas.
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Desempenfio Laboral: Se refiere a las actuaciones laborales que realiza una persona para dar
cumplimiento a las especificaciones de cada una de las responsabilidades que hacen parte de su
puesto de trabajo.

Accién Formativa: Tipo de ensefianza dirigida a la adquisicion y/o mejora de las competencias
y cualificaciones profesionales.

Estilos de aprendizaje: caracteristicas adquiridas por un individuo durante su crecimiento que
determinan la manera en la que apropia el conocimiento.

Reinduccién: Refuerzo del proceso de ensefianza - aprendizaje que proporciona informacion
general sobre la empresa y su mapa de procesos, posibilitando la incorporacién a la Cultura
Organizacional y sentando las bases para un adecuado desempefio.

5. POLITICAS

5.1 Anualmente se construye el programa de formacion basado en las necesidades identificadas
en la Matriz de necesidades de formacién, valores de desempefio, requerimientos de los
procesos y/o del SST-A, la programacién para la ejecucion de las acciones formativas se
realizara a través de cuatro ciclos. Se realizara seguimiento a través del cronograma de
formacion. CO-FTH-28 Programa de formacion y desarrollo.

5.2 Las personas que ejecuten las acciones formativas deberan cumplir con los requisitos
establecidos en el descriptivo de rol de facilitador.

5.3 Para acciones formativas detectadas en el transcurso del afio debe tener la aprobacion del
lider del area. Para actividades formativas externas que tengan costo, debe llevar la
aprobacién de la Gerencia Administrativa y Financiera y/o General.

5.4 La definicion de politicas y condiciones especiales para la aplicacién de la valoracion de
desempenio es responsabilidad de la Gerencia General, Gerencia Administrativa y Financiera
y Coordinacién de Talento Humano.

5.5 La evaluacion de impacto, la cual evalta la percepcién en cuanto a contenido, facilitador y
metodologia, se aplica para entrenamientos internos y para programas continuos es
necesario aplicarlo al finalizar cada médulo. En toda accion formativa sera diligenciado la
evaluacion de impacto del programa, sobre esta evaluacién se generara un informe cuando
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el 20% o mas personas de las que asistieron contesten en algunos de los items evaluados 2
o 1. Dicho informe debe contener un analisis y un plan de accién.

5.6 Talento Humano sera responsable de la planificacién, organizacion y coordinacion de eventos
de formacién para los empleados de KLUANE COLOMBIA S.A.S.

5.7 La asistencia a los programas de Induccion, entrenamiento y formacion es de caracter
obligatorio y debe quedar constancia por escrito.

5.8 Toda accion formativa interna sera evaluada por escrito.
e La eficacia de las acciones formativas internas seré evaluada por escrito en forma fisica

o digital, segun corresponda. CO-FTH-22 Evaluacion Eficacia de formacion.

e Las acciones formativas estaran orientadas a facilitar la apropiacion del conocimiento de
cada colaborador.

¢ El responsable de garantizar que se realice la medicion de la efectividad de la formacion
es Talento Humano.

e Para aprobar y medir la efectividad de las acciones formativas debera tener una nota igual
o superior al 80%, en caso de ser externo sera diligenciada a través del proveedor y se
constara con un certificado de aprobado o de asistencia del programa.

5.9 Se llevara un registro y seguimiento individual de las acciones formativas recibidas durante
el periodo de tiempo establecido en la CO-FTH58- Matriz individual de Formacion y
Desarrollo.

5.10 El entrenamiento en las responsabilidades especificas del cargo debera ser consignado
en el formato CO-FTH-24 Plan de Entrenamiento y se hara seguimiento de acuerdo con los
tiempos de duracion establecidos para cada rol. Cuando la finalizacion del entrenamiento sea
aprobada satisfactoriamente, TH procedera a gestionar los cambios a que haya lugar.

5.11 Laduracién del programa de entrenamiento para cada rol sera:

Rol Tiempo
Directivo Hasta 6 meses
Administrativo Hasta 3 meses
Técnico Hasta 3 meses
Operativo Hasta 1 mes
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5.12 Es responsabilidad de Talento Humano junto con el responsable de cada proceso
construir las evaluaciones de las actividades formativas, que asi lo ameritan.

5.13 Es responsabilidad de Talento Humano mantener actualizados los programas de
Induccidn, reinduccion y entrenamiento especifico.

5.14 Todo evento formativo, que se realice en las diferentes areas, debera ser conocido desde
el momento de la concepcién de la idea por Talento Humano para apoyar la gestién y aportar
estrategias que propendan por el mejoramiento continuo.

5.15 Todo requerimiento de programa con Institucién externa a KLUANE COLOMBIA S.A.S
debe solicitarse por medio de correo electronico ante Talento Humano con la debida
anticipacion, con el fin de ser analizada con la Gerencia Administrativa y Financiera y dar
tramite de inscripcion.

5.16 Las personas que realicen programas de formacion externos, financiados por KLUANE
COLOMBIA S.A.S, deberan multiplicar el conocimiento, haciendo entrega oficial a Talento
Humano, del material alli recibido (Guias institucionales y memorias), al mismo tiempo que
debe socializar el tema si se lo requiere, con sus comparieros de area en un plazo maximo
de tres (3) meses, una vez culminado el mismo, al no dar cumplimiento, debera reembolsar
el 100% del valor de dicho evento de formacion.

5.17 Entodo caso si una persona no alcanza el 80% de la asistencia establecida en el plan de
formacion externo anteriormente mencionado o no cumple con el nivel académico deseado,
debera efectuar de inmediato el reembolso del valor total del programa a KLUANE
COLOMBIA S.A.S. Las excepciones a lo anteriormente expuesto seran las ausencias por
razones de enfermedad justificadas con certificacion médica.

5.18 Los programas que demanden viajes tanto dentro como fuera del pais, requeriran de la
aprobacion de la Gerencia General.

5.19 Para la valoracibn del desempefio se definen los criterios de competencias
organizacionales y funcionales establecidas en el Modelo de Gestion por Competencias, el
cual esta caracterizado por cargos y de acuerdo con los siguientes Roles:

¢ Rol Directivo: Es el lider del equipo de trabajo, Clarifica las expectativas mediante procesos
de planificacion, fijacion de objetivos y metas; identifica y define las dificultades, formulando
alternativas de soluciones y estableciendo objetivos.

¢ Rol Administrativo Ejecuta los planes de trabajo, se esfuerza en encontrar los resultados
esperados del puesto de trabajo y contribuye con el logro de los objetivos del area.

¢ Rol técnico: Esta orientado a ejecutar las responsabilidades técnicas asignadas al cargo,

contribuyendo al logro de los objetivos del area.
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e Rol Operativo: Esta orientado a la ejecucion de responsabilidades, supone la aceptacion
de la autoridad, la terminacién de tareas que se emprende y un alto nivel de productividad
personal.

5.20 Toda persona que se encuentre vinculada con una antigliedad igual o superior a tres
meses al momento de la aplicacion de la valoracién de desempefio debe presentarla.

5.21 La valoracién de desempefio se realizard a todo el personal una vez en el afio. De forma
digital en la plataforma o software asignado.

5.22 Es responsabilidad de la Coordinacion de Talento Humano:

- Definir y divulgar a todo el personal de la metodologia de la valoracion de desempefio, la
cual estd basada en el modelo por competencias definido en el diccionario de
competencias.

- Transversalizar la metodologia de la valoracion de desempefio de KLUANE COLOMBIA
con las Empresas de servicios temporales, velando por su aplicacion en las fechas
establecidas, para todo el personal que preste directa o indirectamente sus servicios con
la empresa.

- Hacer seguimiento al plan de desarrollo establecido con cada colaborador en la
plataforma.

5.23 Incluir las acciones formativas derivadas de las valoraciones de desempefio en el plan de
formacion anual.

5.24 De acuerdo con los resultados de la valoracion de desempenfio, se hara el seguimiento al
plan de desarrollo propuesto de acuerdo con lo siguiente:

¢ Inferior 50%: Desempefio insatisfactorio, lo que requerird un seguimiento
mensual con el fin de identificar areas de mejora y establecer acciones
correctivas. evaluacion a los 3 meses.

e 51% - 70%: Desempefio medio, seguimiento trimestral Se considerara un
desempefio aceptable, o que implicara un seguimiento trimestral para revisar el
avance hacia los objetivos establecidos en el plan de desarrollo. nueva
evaluacion a los 6 meses.

e 71% - 100%: Desempefio excelente, lo que requerira un seguimiento semestral
para asegurar el mantenimiento de los logros y la identificacion de nuevas
oportunidades de desarrollo. evaluacion anual.
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6. ACTIVIDADES

6.1 INDUCCION CORPORATIVA

INSUMO PROCESO
PROVEEDOR PRODUCTO CLIENTE
(Documentos) | RESPONSABLE ACTIVIDAD FINAL
1. Programacién de la
Induccién. Cuando se
confirma el ingreso, se
programa la induccién
para el nuevo
colaborador.
2. Ejecucién de la
Induccién
Corporativa.
3. Efectividad de la L
Induccion Programacion
] de la
Corporativa. Se | |nduccién -
Coordinador Asistente de evalian los puntos Correo
Inducciones | Talento Humano vistos durante la| electrénico
de Talento fini tesional ) » lUacio Colaborador
HuMano definidas. / Pro esiona induccion, E\{a uacién
Logistico garantizando la| Eficaciade
claridad y aprendizaje Inducc_pn.
bre | . Evaluacion de
sobre los .mlsmos. impacto.
4. Constancia de
Induccién. Los

participantes  deben
diligenciar el formato
de asistencia con el fin
de soportar los temas
tratados.

5. Evaluacién de
impacto.
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6.2 REINDUCCION CORPORATIVA

INSUMO PROCESO
PROVEEDOR PRODUCTO CLIENTE
(Documentos) | RESPONSABLE ACTIVIDAD FINAL
6. Programacion de la
Reinduccidn.
7. Ejecucion de la
Reinduccion
Corporativa.
8. Efectividad de Ia
Reinduccion
Corporativa. Se L
, Programacion
evallan los puntos de la
vistos  durante  la| Reinduccion -
Coordinador Asistente de Reinduccion, Correo
. i Talento Humano garantizando la| electrénico
de Talento Reinduccién. ; i o L Colaborador
/ Profesional claridad v aprendizaje| Evaluacion
Humano Co y ap J /aila
Logistico Eficacia de

sobre los mismos.

9. Constancia
Reinduccién. Los
participantes  deben
diligenciar el formato
de asistencia con el fin
de soportar los temas
tratados.

10. Evaluacion  de
impacto.

Induccion.
de P
Evaluacion de
impacto.
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6.3 ENTRENAMIENTO EN EL CARGO

PROVEEDOR INSUMO PROCESO PRODUCTO CLIENTE
(Documentos) | RESPONSABLE ACTIVIDAD FINAL
1. Revision por parte del
jefe Inmediato de la
herramienta de
entrenamiento para
verificar si  esta
actualizada.
2. Programacion del
entrenamiento.  Se
coordinan cada una
Asistente de Después de _ gﬁe Laa?ce: C;Z:?: ddeesl Programacion LZ?JEZES;?S
Talento finalizada la Asistente de . del
Humano / Induccién se | Talento Humano entrena_rr_uento con Entrenamiento, . e!
Profesional | inicia con esta | / Profesional los facilitadores, de| iz correo | EMtrENaMieNto
Logistico actividad Logistico acuerdo  con la| Electrénico segun
disponibilidad ~ de programacion
agendas.
Cuando el programa
es externo se
gestiona la
inscripcién con el
proveedor 'y se
agenda al
participante.
1. Ejecucion del
Coordinador de |programa de
Talento Humano | entrenamiento. Talento
Las personas / Asistente de | Humano realiza
que deban Talento Humano seg.u.imiento a todas las Finalizacién del Colabc_)rador
dar e! Plan d_e Las personas | actividades Entrenamiento Coordinador
entrenamiento | Entrenamiento. | que deban dar el | programadas para la de Talento
segun entrenamiento | ejecucion del programa. Humano
programacion segun
programacion/ | 2. Evaluacion del
Trabajador entrenamiento.
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6.4 DESARROLLO INTEGRAL

INSUMO PROCESO
PROVEEDOR PRODUCTO CLIENTE
(Documentos) | RESPONSABLE ACTIVIDAD FINAL
1. Recibir la necesidad de
Formacion. Las necesidades de
Formacion son solicitadas por el
Lider de éarea por medio de .
. . L Coordinador
. < Solicitudes de | Coordinador de |correo  electrénico, o se
Lider de Area - . . Correo de Talento
formacion Talento Humano | generaran de las revisiones L
. . electronico. Humano
Gerenciales, de lo requerido por
el SST, normativa legal y/o de
los resultados de la valoracion
de desempefio.
2. Programar la actividad de .,
> L Programacion
Formacion. Esta actividad se d . Personal a
. . . e Formacion .
Coordinador dinador d canaliza por medio de Talento dio d quien va
de Talento Cor,rep Coordinador de Humano, velando por Ia por medio de dirigida la
electrénico Talento Humano | . ] . Correo iy
Humano inversion del recurso y haciendo P accion
T . electronico o .
seguimiento a los compromisos formativa
i WhatsApp.
establecidos.
3. Ejecucion de la actividad
formativa. Cuando la actividad
formativa se realiza al interior de
Registro de la organizacién, desde Talento
asistencia a Humano se da la bienvenida al
capacitacion programa y al finalizar el mismo
. e L Personal a
Coordinador emision y/o todos los participantes deben Lien va
de Talento | distribucion de | Coordinador de |diligenciar el registro de Actividad dq" ;
. ; . . irigida la
Humano / documentos. | Talento Humano | asistencia y se debe aplicar la Ejecutada 20ci6N
Facilitador Evaluacion de evaluacion del impacto del .
. formativa
impacto programa.
programas de Cuando el programa se realiza
formacion. fuera de la empresa, la
asistencia se evidenciara con el
certificado que emitan el
proveedor.
4. Evaluacion de la eficacia de
formacion Toda accion
formativa Interna seréa Evaluada
Evaluacion de por es.c,rlto, eI_ criterio de Aprobacién de | Coordinador
. . calificacion se define dentro de
Facilitador la Facilitador - y la de Talento
o la  misma evaluacion. Las N,
Capacitacion. capacitacion. Humano

formaciones que sean dadas
por un ente externo no
requieren evaluacion escrita, se
evidenciard su aprobacién con
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el certificado de asistencia o
diploma.
Registro de 6. Actualizacién del plan anual
i : DS Programa de
asistencia a . de formacion e indicadores. Una ot
L Coordinador de L S Formacion y
. capacitacion vez finalizada la actividad .
Coordinador S Talento Humano . Desarrollo. | Coordinador
emision y/o : formativa se procede a
de Talento S / Asistente de . de Talento
distribucion de actualizar el cronograma de .
Humano Talento - : Matriz Humano
documentos. formacién, a actualizar el| . .. .
C Humano/Hseq |. .. . . individual de
Duplicacion de indicador respectivo y a archivar f L
g ormacion.
Formacion. los soportes de esta.
6.5 VALORACION DE DESEMPERNO
INSUMO PROCESO
PROVEEDOR ™Documentos) | RESPONSABLE ACTIVIDAD PRS&XETO CLIENTE
Gerente Valoracién de Coordinador de |1. Definir
General, Desempefio Talento Humano | instrumento y metodologia
Gerente de aplicacion. Determinar
Administrativa el instrumento de
y Financiera; aplicacion acorde con los
Coordinador requerimientos de la Todo el
de Talento organizacion para cada | Definicion del | personal.
Humano area funcional. | Método por
De igual manera se | elcual se
determina la metodologia | hara la
a aplicar, en la que se | evaluacion

incluyen los actores que
participan de la misma, es

decir 90° un solo
participante, 180° dos
participantes, 270° tres

participantes, 360° cuatro
participantes.

2. Definir
cronograma de aplicacion.
Se establece el

cronograma detallando la
aplicacién para cada nivel
jerérquico, asi como las

fechas formales de
seguimiento.

3. Sensibilizacion.
Tiene por objetivo dar a
conocer a los
colaboradores la

Se informara
por correo
electrénico la
notificacion
de los
tiempos de la
aplicacion.
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metodologia, politicas y
resultados esperados de
la misma.

Lideres de Notificacion por | Lideres de Area 4. Aplicacion. De acuerdo | Plataforma. | Coordinado
Area medio de correo con lo establecido para r de
electrénico. cada rol Organizacional se Talento
coordina su aplicacién y Humano
recoleccion de datos por
parte de Talento Humano.
Lideres de Lideres de &rea/ | 5.Retroalimentacién. Es Trabajador
area Plataforma Coordinador de responsabilidad del jefe es/
Talento Humano inmediato dar a conocer a Coordinado
sus colaboradores los r de
resultados consolidados y Talento
establecer en consenso | Plan de Humano.
las prioridades de | desarrollo
desarrollo y los planes | Plataforma.

para el cierre de brechas.
En esta reunion sélo se
revisan los resultados
encontrados, no se
permite  modificar los
mismos.

6. Plan de
desarrollo. Talento
Humano junto con el jefe
inmediato y el colaborador
propone acciones
formativas para el cierre
de brechas, las cuales
pueden ser mediante
autoaprendizaje,
aprendizaje  virtual o
presencial, teniendo
presente que es
responsabilidad
compartida entre la
organizacion y el
colaborador la ejecucion
de estas.
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Coordinador Plan de Coordinador de 8. Ajuste plan de | Plataforma. | Coordinado
de Talento desarrollo Talento Humano. | formacién. De acuerdo r de
Humano. / plataforma con las acciones Talento

formativas  establecidas Humano.

de manera consolidada

por areas se cargan a la

plataforma para su

formacién, seguimiento,

ejecucion y eficacia.
Coordinador Plan de Coordinador de 9. Seguimiento periédico. | Plataforma | Coordinado
de Talento desarrollo Talento Humano. | De acuerdo al resultado r de
Humano. / plataforma de la valoracion de Talento

desempefio, se hara Humano.

seguimiento al plan de

desarrollo, segun lo

consignado en las

politicas.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CO-FTH-22 Evaluacion Eficacia de formacion

CO-FTH-07 Constancia de Induccién y reinduccion
CO-FTH-24 Plan de Entrenamiento.
CO-FTH-25 Evaluacion de impacto programas de formacion.
CO-FTH-26 Registro de asistencia a capacitacion emision y/o distribuciéon de documentos
CO-FTH-27 Duplicacion de Formacion
CO-FTH-28 Programa de formacion y desarrollo
CO-FTH-58 Matriz Individual De Formacion
Documento externo Modelo de Gestién por Competencias
Documento externo Diccionario de Competencias
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Responsable de

A Quien se le

Descripcién del o Fecha
: Aprobacion del entrega el A Rev.
cambio ’ Modificaciéon
Cambio documento
Documento Original Oscar Santos Intranet 0
Se separan los
procedimientos de Jeisson Hernandez Intranet 30/11/2014 1
Talento Humano.
Se maodifica actividad 5
de los programas de Jeisson Hernandez Intranet Mayo / 2016 2
formacion.
Cambio de nombre del . ,
CO-CTH-28 Jeisson Hernandez Intranet Septiembre / 2016 | 3

Se unifica procedimiento
de formacion y
desempenio.

Natalia Organista Intranet Septiembre / 2018 | 4

Se unifica criterios
corporativos de KD y se
modifica codificacion a
TH

Natalia Organista Intranet Febrero / 2021 5

Se integra estilos de
aprendizaje, se elimina
CO-FTH-55, CO-FTH-

52, CO-FTH-39. Se
modifican CO-FTH-07.

Se elimina politica de
criterio de calificacion,

se incluye en las
definiciones reinduccién.
Se incluye Rol Técnico.

Andrea Ferro Intranet Junio /2024 6
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