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1. OBIJETIVO

Asegurar la adecuada gestion del conocimiento para la operacién de los procesos y
lograr la conformidad de los requisitos por parte del personal de la EMPRESA DE ENERGIA
DEL GUAINIA LA CEBA S.A ES.P, determinando las competencias requeridas y
generando la toma de conciencia en el cumplimiento de las funciones, roles,
responsabilidades y autoridades para alcanzar los objetivos propuestos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los trabajadores de la EMPRESA DE ENERGIA DEL
GUAINIA LA CEIBA S.A ES.P, independientemente su tipo de contfrato o forma de
vinculaciéon, de modo que la poblaciéon trabajadora conozca los riesgos a los cuales se
encuentfran expuestos, los efectos de exposicion a largo plazo, su peligrosidad vy las
medidas de proteccion. Asi, como los aspectos ambientales significativos e impactos
ambientales relacionados con su trabagjo y la mejora del desempeno del Sistema de
Gestion de la Calidad.

3. RESPONSABLE (S)
Lider Administrativo y Comercial.
4. DEFINICIONES

» CAPACITACION: Actividades encaminadas a mejorar el desempeno de una
persona en determinado campo de accion.

» ENTRENAMIENTO: Desarrollo de la capacidad del frabajador mediante
actividades prdcticas que le permiten reforzar las habilidades y destrezas
necesarias para desarrollar una labor especifica, segun las funciones de su
cargo y asi mejorar el desempeno de su trabajo.

» COMPETENCIA: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y actitudes
en un contexto laboral.

5. GENERALIDADES

» Las medidas de confrol de riesgos e impactos deben complementar las
acciones de motivacion, formacidn y entrenamiento, buscando que el
trabajador conozca los riesgos e impactos, los pueda identificar y aplicar o
apoyar las medidas que se establezcan para mitigar su exposicion y efecto en el
trabajador.

» Ningun frabajador estd autorizado para asumir, por su propia cuenta y riesgo,
trabajos que no hayan sido evaluados y aprobados por las instancias de
responsabilidad establecidas en la empresa.
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» Cuando se trate de empresas subcontratadas, ellas mismas tiene que demostrar

que sus trabajadores se encuentran totalmente capacitados para desempenar
su frabajo, asi como que tienen la formacidn necesaria.

La EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A ES.P, establece los
lineamientos generales de sensibilizacién y capacitacion para promover en los
colaboradores de la organizaciéon la formaciéon de hdbitos, comportamientos y
conductas seguras.

El programa anual de capacitacion del SIG, es el documento de gestion del
conocimiento que contiene los temas de capacitacion y sensibilizacion por
cada actor vial (independientemente del rol que desempene), la intensidad
horaria de la formacién (capacitacion tedrica, prdctica, talleres y/o
simuladores), la modalidad (presencial y/o virtual), la frecuencia, el(los)
responsable(s) de ejecucidon, asi como los recursos, las herramientas
metodoldgicas y pedagdgicas.

La EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA LA CEIBA S.A E.S.P, debe asegurarse
de que se provea la formacién para responder a las necesidades identificadas,
que se mantengan registros de las actividades de formacién y que su eficacia
sea evaluada y registrada. Debe generarse que el personal tome conciencia de
sus obligaciones y responsabilidades, asi como del impacto de sus actividades
en la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA

No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE AR
. . FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
Identificar las necesidades de Gerente
capacitacidn que permita fortalecer la
competencia y el desempeno en la Lideres de
organizacion. procesos

Para lo cual se deberd tener en cuenta los
siguientes criterios: Resultados de
evaluacién de desempeno, resultados de
indicadores, desempeno de los procesos,
no  conformidades  detectadas en
auditorias, cumplimiento de cardcter legal,
cambios significativos en el portafolio de
activos, transferencia de conocimientos de
cargos claves para suplir vacancias
temporales 'y absolutas, formaciones
requeridas en el desarrollo de los cargos,

Empresa de Energia del Guainia

@EMELCESA

o
www.emelcesa.com ({zﬂt"xiﬁﬁ}'(f’r l.l)(rx?(? el ‘7)?69?(.:5(3. i

ventanillaunica@emelcesa.com

310 85190 64

redi



RO B

Cédigo | PRO3-GTH

PROCEDIMIENTO

M ELCE Versién 1

con qué y cada cuanto tiempo se hace)

Fecha Noviembre
— CONOCIMIENTOS, COMPETENCIA Y de 2024
-_ TOMA DE CONCIENCIA -
Sistema Integrado de Gestién Pagina 4 de 6
DESCRIPC!ON ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE FORMATO

cambios que afecten el Sistema Integrado
de Gestidon, entre ofros.

Elaborar el programa de capacitacion,

incluyendo las capacitaciones inherentes Lider

2. |al cargo, a nivel organizacional y de | Administrativoy
crecimiento personal y Sistema Integrado Comercial
de Gestion.

FRO2-PRO3-GTH
Programa anual
de
capacitaciones
del SIG

Socializar el programa de capacitacion a
los lideres de procesos mediante la

plataforma ORFEO y adicionalmente serd Lider
publicado en el SIG para consulta | Administrativoy
permanente. Comercial
3. |Si por algun motivo se deben realizar Lideres de
cambios (Temas, fechas, personal procesos.

convocado, entre otros) se deberd
reportar la novedad al Lider administrativo | Responsable de
y comercial, con la finalidad de realizar la | comunicaciones
actualizaciéon del Programa de
capacitaciones del SIG.

FRO2-PRO3-GTH
Programa anual
de
capacitaciones
del SIG

Realizar el respectivo seguimiento de las

o . - Lider
capacitaciones identificadas, - .
. Administrativo y
coordinando con el personal o las :
; . Comercial
4, entidades que van a redlizar la
itacion n r rir .
capacifacion y en caso de eque Lideres de
presupuesto adicional deberdn gestionarlo
. Procesos.
con la Gerencia.
Diligenciar el formato FRO1-PRO3-GTH Lista Asistentes
. . . . FRO1-PRO3-GTH
S. de asistencia o mediante herramientas . . .
L Personal Lista de asistencia
tecnoldgicas.
convocado

Evaluar la capacitacion, determinando la
eficacia de esta, mediante el formato
FRO3-PRO3-GTH Evaluacion de la
copoc[’ro‘aon y/o mediante herramientas Capacitador
tecnoldgicas.

En el caso de capacitaciones externas se
valida la eficacia por medio de los

FRO3-PRO3-GTH
Evaluacion de la
capacitacion

Empresa de Energia del Guainia

@EMELCESA 5

www.emelcesa.com ({zﬂt"xiﬁﬁ}'(f’r l.l)(rx?(? el @?QQ:?GS&.
ventanillaunica@emelcesa.com

310 85190 64

- »

Credi




@@ B H -

con qué y cada cuanto tiempo se hace)

PROCEDIMIENTO Codigo | PRO3-GTH
MELCE Version ]
Fecha Noviembre
— CONOCIMIENTOS, COMPETENCIA Y de 2024
—_— TOMA DE CONCIENCIA . .
Sistema Integrado de Gestién Pagina 5 de 6
DESCRIPC!ON ACTIVIDAD O TAREA PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE FORMATO

certificados de aprobacion expedidos por
las mismas.

Realizar el respectivo seguimiento a la
eficacia y la asistencia  de las
capacitaciones, por medio del registro del
formato FRO1-PRO3-GTH Lista de asistencia y
de los resultados de la evaluaciéon

Lideres de
procesos

FRO1-PRO3-GTH
Lista de asistencia

evaluacién y/o generar nuevas estrategias
para fransmitir el conocimiento.

/. mediante el formato  FRO3-PRO3-GTH FRO3-PRO3-GTH
. o . Responsable del .
Evaluacion de la capacitacion, o medios Evaluacidén de la
. . - . _ SG-SST N
digitales, identificando si el conocimiento capacitacion
logré ser transmitido a las personas
convocadas.
Identificar por medio de los resultados de
las 'e.volu.gaohes que personal obtuvo una FRO2-PRO3-GTH
calificacion inferior a 3.0 y tomar las
. . . . Programa anual
8 acciones necesarias que garanticen que el Lideres de de
" | conocimiento logrd ser transmitido, tales procesos Y
i capacitaciones
como: Programar nuevamente la del SIG

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS

ISO 9001;2015

FRO1-

PRO3-GTH Lista de asistencia.

FRO2-PRO3-GTH Programa anual de capacitaciones del SIG.

FRO3-

PRO3-GTH Evaluacidén de la capacitacion.

8. APROBACION.

Administrativo y
comercial

ELABORO REVISO APROBO-AUTORIZO
NOMBRE | Robert Puin NOMBRE | Jegsen Martinez NOMBRE | Leonardo F. Martinez F.
Garcia
CARGO Lider CARGO Lider de Calidad | CARGO Gerente General

FECHA 25/11/2024 FECHA 26/11/2024

FECHA 27/11/2024

“Documento firmado electronicamente, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente, sobre la firma electrénica”.
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"Este documento es confidencial, puede contener informacién privilegiada y no puede ser
usado ni divulgado por personas distintas a personal de la EMPRESA DE ENERGIA DEL GUAINIA
LA CEIBA S.A ES.P, Estd prohibida su retencién, copia, grabacién, utilizacién o divulgacion

con cualguier propdsito™

Después de impreso este documento, se considera copia NO CONTROLADA.
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