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1. OBJETO
Establecer las directrices para identificar las necesidades de formación, ejecución y seguimiento de la misma.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificación de las necesidades de formación, y termina con la ejecución y seguimiento de la misma.  Aplica al personal Docente y Administrativo de la UNIBAC.

3. DEFINICIONES 

Formación: Actividades que generan una transformación desde el ser y el hacer, a través de la adquisición de conocimientos y el desarrollo de habilidades, alineados al desempeño esperado y a la cultura institucional. Ejemplos de formación: entrenamiento en el cargo, entrenamiento en cambios tecnológicos, adquisición de nuevas habilidades, y otros. 

Formación Interna: Actividades académicamente planeadas y coordinadas por personal de la institución, independientemente del lugar en que se realicen y del facilitador que las lleve a cabo. 

Formación Externa: Actividades académicamente planeadas y ejecutadas por personal externo a la institución.

4. RESPONSABLE

P.U. de Recursos Humanos, Rectoría, Responsables de Procesos
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

REQUERIMIENTO DE FORMACIÓN POR UN SOLICITANTE 
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Elaborar una carta de exposición de motivos que justifique la necesidad de adelantar un estudio y adjuntar el programa de formación, en relación con el área de actividad desarrollada en la institución. En ella deben precisarse los beneficios esperados en términos de desarrollo profesional. Entregar al Jefe Inmediato para su visto bueno
	Solicitante
	Carta Requerimiento Formación
TH-FO-007 Formato reporte de necesidades de capacitación

	2
	Analizar la carta requerimiento de formación y dar visto bueno a esta.  En caso de no aprobar la requisición finaliza el proceso.
	Responsable de Procesos
	Carta Requerimiento Formación VoBo.

	3
	Revisar la carta requerimiento de formación y aprobarla. En caso de no aprobar el requerimiento finaliza el proceso.
Nota: la carta requerimiento de formación aprobada por rectoría debe reposar en Recursos Humanos.
	Rectoría
	Carta  Requerimiento Formación aprobada

	4
	Si la formación externa es impartida fuera de la ciudad,   realizar la logística de los viáticos 
	Solicitante

Secretaria de Rectoría
	Viáticos

	5
	Si la formación es externa, solicitar al beneficiado  la entrega del “Certificado de Asistencia” a la formación, para que repose en su hoja de vida. 
	P.U. Recursos Humanos
	Certificado de Asistencia

	6
	Si la formación es interna, el Responsable de impartir la formación coordina la logística para llevarla a cabo.  Envía el registro “Asistencia a Formación” a Recursos Humanos, para su archivo correspondiente.
	P.U. Recursos Humanos
	TH-FO-012 Formato asistencias a reuniones


	7
	Registrar la formación impartida al solicitante en el “Plan de Formación”.
	
	Formato Plan  Institucional de capacitación TH-FO-005


REQUERIMIENTO DE FORMACIÓN POR INDUCCIÓN, REINDUCCIÓN, EVALUACIONES DE DESEMPEÑO Y DE COMPETENCIAS
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Después de identificada y establecidas las necesidades de capacitación del personal de la Institución, registrar en el “Plan de Formación”. 
	P.U. Recursos Humanos
	Formato Plan  Institucional de capacitación TH-FO-005

	2
	Si la formación es interna, preparar la logística para llevar a cabo las formaciones: consecución de los docentes, refrigerios, salones, ayudas audiovisuales y otros.  
El Facilitador entrega el registro de “Asistencia a Formación” y la evaluación del conocimiento adquirido a Recursos Humanos. 
	P.U. Recursos Humanos
	Registro de Asistencia a Formación

Evaluación del conocimiento adquirido

 

	3
	Si la formación es externa, realizar la logística de inscripción, pago de la formación, viáticos (cuando se requiera). 
El beneficiado entregar el “Certificado de Asistencia” a la formación a Recursos Humanos, para su archivo en la hoja de vida.
	P.U. Recursos Humanos
	Certificado de Asistencia a Formación
TH-FO-012 Formato asistencias a reuniones


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Registro Asistencia a Formación
Plan de formación

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	TH-FO-007 Formato reporte de necesidades de capacitación
	Cronologicamente
	Responsable: P.U de Recurso Humano

Lugar: Archivo físico 
Medio: Físico
	1 año
	Toda la organización
	Remitir Archivo central

	TH-FO-012 Formato asistencias a reuniones
	Cronologicamente
	Responsable: P.U de Recurso Humano

Lugar: Archivo físico 
Medio: Físico
	1 año
	Toda la organización
	Remitir Archivo central

	Formato Plan  Institucional de capacitación TH-FO-005
	Cronologicamente
	Responsable: P.U de Recurso Humano

Lugar: Archivo físico 
Medio: Físico
	1 año
	Toda la organización
	Remitir Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por el nombre y cargo del P.U de Talento humano y el del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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