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1. OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para realizar la capacitacion,

induccidn, y reinduccidn de los trabajadores de SERVICIOS AMBIENTALES
S.A.S. E.S.P, con el fin de formar al personal en las competencias necesarias
para cumplir sus funciones y mejorar su desempefio laboral dentro de la
organizacion.

2. ALCANCE: El presente procedimiento aplica para todos los colaboradores de
SERVICIOS AMBIENTALES S.A.S. E.S.P.

Proceso de Gestion Humana
Lideres de proceso.

3. RESPONSABLE:

4. DEFINICIONES:

Induccién: Capacitacion que se realiza al inicio de la vinculacién del personal, con el objetivo de
familiarizarlo con la empresa y su sitio de trabajo.

Re induccién: Reorientacidn y actualizacién en los procesos de Gestiéon Humana y Sistemas de gestidn.
Capacitacién: Es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar
habilidades y destrezas de los trabajadores, que les permitan un mejor desempefio en sus labores
habituales.

Formacidn: Aprendizaje de nuevas competencias o actualizar aprendizajes ya adquiridos.

Instructor: Personal interno o externo que por sus competencias y conocimientos en un tema se encarga

de desarrollar las capacitaciones.
Necesidades de capacitacién: Consiste en descubrir o localizar de manera objetiva, los requerimientos
reales de capacitacidn y entrenamiento de los colaboradores.

5. CONTENIDO ESPECIFICO

ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLE

Induccidn: El proceso de Gestién Humana y Sistemas
de Gestidn, reciben al personal nuevo en las
instalaciones de la empresa y realizan la induccién con

el fin de dar a conocer la estructura organizacional y GTH-FO-31 Programa de S
. ) inducciény Sistemas de
generalidades de la empresa. Se le informa acerca de entrenamiento gestion

las condiciones generales del trabajo, prestaciones,
sistema de pagos, horarios de trabajo y otras funciones
que se realizan en la empresa y que debe conocer.

Reinduccion: Por lo menos una vez al afio se realizaran
re inducciones con el objetivo de reorientar la

GTH-FO-11 Evaluacion

- o Gestién humana
deinducciény

integracion d‘el personal a la CL}ltura organizacional de reinduccion de Sistemas de
la empresa e informar los cambios que se produzcan en personal gestion
ésta y que requieran ser conocidos por el personal.
Plan general de actividades de formacién: GTH-FO-07 plan general
de actividades de

iy o . formacién ién human
Anualmente gestién humana le enviara a los lideres de ormacio Geﬁgere:dea a
proceso el formato GTH-RE-59, registro necesidades de| ¢TH-R E-59 Registro de proceso
capacitacion, el cual debera ser diligenciado con todas necesidades de

capacitacién
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aquellas capacitaciones encaminadas a mejorar el
GTH-RE-05

conocimiento individual, adquirir destrezas 'y
habilidades para realizar de una manera mas eficiente
sus labores, logrando un desarrollo integral para
beneficio propio, de la empresa y la prevencién de
riesgos.

Una vez diligenciado el formato el lider de proceso
deberd entregarlo a gestion humana para alimentar el
formato GTH-FO-07 Plan general de actividades de
formacion que se trabajard durante el afio siguiente.

El plan general de actividades de formacién también se
alimentard con las capacitaciones derivadas de los
resultados de las evaluaciones de desempefio,
auditorfas internas y cualquier otra necesidad
identificada por los procesos de la empresa.

Cuando las capacitaciones requieran una inversién en
dinero, aunque haya sido aprobada, la persona que la
requiera debe solicitarla a gestiéon humana mediante el
formato GTH-RE-05 requerimiento de capacitacion.

El encargado de ejecutar la capacitacion preparara los
recursos necesarios (documentos, presentaciones,
ayudas audiovisuales) y desarrollard la actividad de
acuerdo a lo programado.

Si la capacitacion se realiza en forma presencial la
evidencia serd el registro de asistencia formato GTH-
FO-12 registro de asistencia.

Si la capacitacion se realiza en forma virtual la evidencia
serd el registro fotogréfico o videos que se capturenen
el momento de la capacitacion.

Requerimiento de
capacitacion

GTH-FO-12 Registro de
asistencia

En el plan general de actividades de formacién se
define la herramienta para evaluar la eficacia de la
capacitacion o entrenamiento.

Las herramientas para evaluar la eficacia pueden ser:

1. Evaluacidn de capacitador: utilizando cualquier]
de los siguientes métodos: evaluacion Escrita,
evaluacidn Oral, resultados de inspecciones
resultados de simulacros, preguntas aleatorias,
taller tedricos o practicos

2. Indicadores
Evaluaciéon de eficacia del jefe inmediato
mediante el formato GTH-FO-25 evaluacion de
eficacia.

4. Resultados de evaluacidn de desempefio

5. Otros

GTH-FO-25 Evaluacién
de eficacia de
capacitacion

Gestion humana
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trabajadores.

Las evaluaciones escritas seran calificadas con el fin de
identificar el nivel de aprendizaje y comprensién de los

meses de antigliedad.

GTH-RE-08-EDI
Evaluaciéon del desempefio y competencias (EDI): herramienta 1
Cada lider de proceso diligenciara los formatos de GTH-RE-09-EDI
evaluacion desempefio y competencia del personal a herramienta 2.
cargo. GTH-RE-13-EDI
La evaluacién de desempefio y competencia se realiza herramienta 3. Gestion humana
anualmente para los trabajadores con minimo 6 GTH-RE-14-EDI

herramienta 4.
GTH-RE-64-EDI
herramienta 5.

Lideres de proceso

6. CONDICIONES GENERALES

e Gestidon humana programa la asistencia del colaborador a la Induccién basada en las
generalidades de la empresa y los Sistemas de Gestién, con el fin de que conozcan la
actividad de SER AMBIENTAL S.A.S. E.S.P.

e El Plan de capacitacidn se debe realizar anualmente; sin embargo, este plan estd sujeto a
modificaciones (en caso que la actividad se considere urgente o necesaria).

o Todo el personal que se encuentre vinculado a la empresa debe participar activamente de
las actividades de reinduccidn y/o capacitaciones programadas por la empresa.

7. ANEXOS

GTH-FO-31 Programa de induccidn y entrenamiento
GTH-FO-11 Evaluacidn de induccién y reinduccidn de personal
GTH-FO-07 plan general de actividades de formacion
GTH-RE-59 Registro de necesidades de capacitacion
GTH-RE-05 Requerimiento de capacitacion

GTH-FO-12 Registro de asistencia
GTH-FO-25 Evaluacién de eficacia de capacitacién
GTH-RE-08-EDI herramienta 1
GTH-RE-09-EDI herramienta 2.
GTH-RE-13-EDI herramienta 3.
GTH-RE-14-EDI herramienta 4.
GTH-RE-64-EDI herramienta 5.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcién del cambio
1 12/01/2008 Versién original
Se medira la eficacia de las capacitaciones mediante indicadorde
CAPACITACIONES segun la caracteristica de este proceso y ficha
2 31/07/2009 técnica de seguimiento al mismo.
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Se modifica el tiempo para realizarevaluacién de
3 05/11/2009 desempefio y competencia a trabajadores nuevos.
4 27/02/2010 Se incluyo Nota: para los Coordinadores Junior se realizard la
evaluacién de desempefio y competencia cada Dos meses durante
Seis Meses.
5 03/03/2013 Se incluyen los nuevos formatosGRH-RE-08 EDI Operativo, GRH-RE-
09 EDI Auxiliar, asistente yasesor, GRH-RE-13
EDI Jefe, coordinador, supervisor, GRH-RE-14 EDI Gerente.
6 25/03/2017 Revisidn general
7 12/04/2024 Se ajustan responsables, definiciones y actualizacion de los
formatos, asi como la inclusién de condiciones generales.
8 14112024 Cambio de imagen (logo) corporativa
9 11/03/2026 Actualizacién de imagen corporativa (logo) por cambio de razén
social.

Elaboré: Jefe de Gestién Humana

Revisé: Jefe de Gestion Humana

Aprobé: Jefe de Gestion Humana




