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1. Objetivo
Definir las actividades para realizar la continua formación y/o capacitación de personal docente, directivo docente y/o administrativo de la Institución Educativa.
2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a toda jornada de formación y/o capacitación dada a personal docente, directivo docente y administrativo de la institución educativa.
3. Descripción Del Procedimiento 
Definición
Formación. Proceso mediante el cual se suministra de información que promueve mejoras al desempeño de los cargos según tipo de formación acompañado de un proceso de entrenamiento.

Capacitación. Proceso mediante el cual se suministra de información que promueve mejoras al desempeño de los cargos según tipo de capacitación.
	ITEM
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO/

REGISTRO

	1.
	Identificación de necesidades de formación y/o capacitación 
	Recopilar durante los 5 primeros días de inicio al año académico las necesidades de formación y/o capacitación de los diferentes procesos, en el formato respectivo.

Tenga presente que las necesidades de formación y/o capacitación pendientes del año anterior serán las primeras en ser evaluadas para su aprobación.

La presentación de las necesidades de formación y/o capacitación no es considerada como obligatoria porque depende de un análisis para su aprobación y ejecución, pero si son necesarias para mejorar la calidad en el desempeño del personal el cual se ve reflejado en el servicio prestado.

Dichas necesidades podrán ser requeridas por todo el personal pero canalizadas a través de los líderes de proceso y/o coordinador de calidad.
	Todo el Personal
	Solicitud de Necesidades de Formación y/o capacitación



	2
	Aprobar necesidades de formación
	Evaluar y Aprobar las necesidades de formación y/o formación, teniendo como referencia el perfil de los cargos y las prioridades dadas desde la alta dirección.
	Líder de proceso
	Acta de reunión

	3.
	Capacitación aprobada?
	Si: Seguir ítem 5

No: Seguir ítem 4
	-
	-

	4.
	Notificar al líder de proceso en caso de rechazo
	Notificar al líder de  proceso la solicitud de formación rechazada expresando las razones.
	Líder de proceso
	Comunicación interna o memorando

	5.
	Elaborar programa de formación
	Definir el programa de formación y/o capacitación, estableciendo, fechas, población objetivo, temas a formar, responsable de la formación y recursos.

Tenga en cuenta las necesidades de formación y/o capacitación presentadas por el personal y/o aquellas presentadas por oferta (ver cotizaciones, plegables entre otros).

Actualice el programa de acuerdo a las necesidades de formación y/o capacitación presentadas.
	Líder de proceso
	Programa de formación, capacitación y/o bienestar

	6.
	Ejecutar la formación definida en el programa
	Ejecutar la formación y/o capacitación de acuerdo al programa definido.

Recuerde tomar asistencia al finalizar el proceso formativo con el personal.

Califique el cumplimiento al programa.
	Líder de proceso o representante asignado
	Hoja de asistencia 

	7.
	Evaluación proceso formativo
	Evaluar el proceso formativo teniendo en cuenta, contenido, metodología, instructores, aplicabilidad.

Aplique al azar la encuesta, mínimo diligencie 5 evaluaciones por cada proceso formativo.

Analice las observaciones y las nuevas necesidades de formación y/o capacitación reportadas en este registro, plantee si es necesario acciones correctivas, preventivas o de mejora, según procedimiento respectivo.

Si considera necesario evalué la capacitación mediante un examen que permita medir el grado de conocimiento adquirido de la capacitación realizada.
	Líder de proceso
	Evaluación de la Formación

Acciones Correctivas

	8.
	Evaluación de la eficacia del proceso formativo
	Evaluar transcurrido 1 mes de la ejecución del proceso formativo al personal asistente, bajo dos aspectos importantes: Mejoras en el desempeño y cambios de actitud. 

Califique de la siguiente forma:

E:Excelente, B:Bueno, R:Regular, N: No mejoró, NA: No aplica.Si tiene alguna observación regístrela.
	Líder de proceso 


	Hoja de asistencia

	9.
	Elaborar informe
	Presente un informe anual a fin de evaluar el cumplimiento al programa de capacitación así como los resultados de las evaluaciones realizadas por cada proceso formativo.
	Líder de proceso
	Informe de resultados
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