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1. OBJETIVO

Fortalecer las competencias y habilidades de los trabajadores de las diferentes areas, grupos o dependencias de la Corporacion de la Industria
Aeronautica Colombiana S.A. (CIAC S.A.). a través de la capacitacion acorde a las necesidades identificadas, apoyando el cumplimento de los
objetivos estratégicos de la entidad.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto 1567 de 1998.

Ley 115 de 1994.

ISO 9001:2015 literal 7.2. Competencia.

ISO 9100 literal 7.2. Competencia.

ISO 9110 literal 7.2. Competencia.

ISO 14001:2015 literal 7.2. Competencia.

ISO 28000 literales 4.4.2 Competencia, entrenamiento y toma de conciencia.
BASC literal 7.1. Requisitos.

3. JUSTIFICACION

La Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. (CIAC S.A.), establecid dentro de los objetivos estratégicos el fortalecimiento de la
gestion organizacional y las habilidades de gestion operacional.

Por lo anterior, la Corporacion debe establecer un paso a paso de como identificar las necesidades de capacitacion y entrenamiento, como se
llevaran a cabo y como se evaluara su eficacia para asegurar que los conocimientos adquiridos tuvieron un impacto positivo en el desarrollo de las
actividades de cada proceso.

4. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los procesos de la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. (CIAC S.A.), para actividades
de capacitacién no técnicas.

5. RESPONSABLE

El proceso de Gestion del Talento Humano liderado por el PROFESIONAL EN SELECCION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, seran los
responsables de consolidar las necesidades.de capacitacion de todos los procesos de la CIAC S.A., gestionar los recursos y realizar seguimiento
periédico a la ejecucién y evaluacion del.cumplimiento de las capacitaciones.

La Alta Direccién (Subgerente y/ Gerente) de la CIAC S.A., autorizara aquellas capacitaciones que representen costos.

Las dependencias, planeacion innovacion y desarrollo, Seguridad integral, Gestion Ambiental, deberan reportar al Grupo De Gestiéon De Talento

Humano, la planeacion de las capacitaciones que realizaran las cuales realizaran cada una de estas dependencias.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

TERMINOS Y DEFINICIONES
Conocimiento: conjunto de informacién almacenada mediante la experiencia o el aprendizaje.

Evaluacion de desempeiio: método que se utiliza para evaluar el desempeiio individual del colaborador, y determinar la necesidad de ejecutar
plan de accion para la mejora.

Gestion del conocimiento: tiene el fin de transferir el conocimiento desde el lugar donde se genera hasta el lugar en dénde se va a emplear e
implica el desarrollo de las competencias necesarias al interior de las organizaciones para compartirlo y utilizarlo entre sus miembros.

Habilidad: supone una aptitud por parte del individuo para ejecutar una tarea, actividad o accién especifica.

Competencia: idoneidad para conocer o solucionar un asunto derivado de la educacién, formacién, entrenamiento, habilidades y experiencia de
cada individuo.

Induccién: proceso para iniciar al nuevo funcionario en su integracion a la cultura organizacional, proporcionando la informacién para su adaptacion
al nuevo rol.

Reinduccién: es un proceso planeado de reorientacién al personal vinculado en la compafiia cuando ocurren cambios en el sistema de gestion
integral y organizacional.

Capacitacion: Definicion de capacitacion. Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no
formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y



colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacion de senicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo
y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico
desarrollar y fortalecer una ética del senicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.( Decreto 1567 de 1998 - Art. 4).

Formacion: es entendida en la referida normatividad sobre capacitacién como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer
una ética del senvicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

Educacion no Formal: (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano) La Educaciéon No Formal, hoy denominada Educacién para el trabajo y el
Desarrollo Humano (segun la ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una
concepcion integral de la persona, que una instituciéon organiza en un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin
sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacién formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto 2888/2007).

Educacion Informal: La educacién informal es todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios
de comunicacion masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (ley 115 /1994).

Educacion Formal: Se entiende por educacién formal aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular
de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994 - Decreto Ley 1567 de 1998
Ar.4 - Decreto 1227 de 2005 Art. 73).

Servidores publicos Son senidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus
entidades descentralizadas territorialmente y por senicios. Articulo 123 CPC

Empleados de libre nombramiento y remocién: que se rigen por relacion legal o reglamentaria, se vinculan mediante acto administrativo,
requieren nombramiento y posesion (cargos de gerente, subgerente, jefe de control interno, tesorera y dos auxiliares de senicios almacenistas)

Trabajadores oficiales: vinculados por medio de un contrato laboral

Personal militar: sistema especial de carrera, no pierden su vinculo con las fuerzas militares, a excepcién de los cargos de libre nombramiento y
remocién, se encuentran en la entidad en comisién administrativa permanente en la administracién publica.

Empleados por temporal (en misién) : Las empresas de senicios temporales que contrata con CIAC S.A., (beneficiaria), colaboran en el
desarrollo de sus actividades, contratando en calidad de empleador a personas naturales, delegando la facultad subordinante en la CIAC S.A. Estos
trabajadores, denominados en misién, se les requieren en razon a las necesidades de la entidad en sélo tres eventos que se encuentran expresos
en el articulo 77 de la Ley 50 de 1990:

"1. Cuando se trate de las labores ocasionales, accidentales o transitorias a que se refiere el articulo 6° del Codigo Sustantivo del Trabajo.

2. Cuando se requiere reemplazar personal en vacaciones, en uso de licencia, en.incapacidad por enfermedad o maternidad.

3. Para atender incrementos en la produccion, el transporte, las ventas de productos o mercancias, los periodos estacionales de cosechas y en la
prestacion de

senicios, por un término de seis (6) meses prorrogables hasta por-seis-(6) meses mas."

7. DESARROLLO

DESTINATARIOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Servidores Publicos Incluido Personal Militar: deben estar incluidos en el plan de capacitacion, y debe tenerse en cuenta que ya sea virtual o
presencial, y comprendiendo la induccién, reinduccién, educacion no formal y educacion informal, debe realizarse en la jornada laboral que se tiene
establecida en la CIAC S.A.

El personal contratado por medio de temporal: es requerido con el perfil que se necesita para desempefiarse en cada caso. Es importante
resaltar la temporalidad para la que son contratados como lo establece la ley, es decir, que una capacitacion para el trabajador en misién dado su
caracter transitorio, no cumpliria con los fines del programa en el desarrollo del fortalecimiento del senicio publico y la funcién administrativa.

En todo caso, si es requerida una capacitacion puntual por las mismas necesidades para la ejecucion de las labores, debe estar debidamente
justificada y aprobada por el comité destinado para estas autorizaciones en el contrato de Adecco con CIAC S.A., y estara a cargo del empleador,
es decir de la Empresa de Senvicios Temporales y por lo tanto puede estar en los recobros que le hacen a CIAC S.A.

Como estas personas se contratan para cumplir las necesidades que en su momento presente la entidad en los casos antes sefalados, sus
conocimientos y formacién deben solicitarse acorde a la actividad que deben realizar, es por ello que la norma solo contempla las capacitaciones
que deben recibir dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa usuaria e incluyéndolas en el sistema
suministrandole la induccién completa e informacién permanente para la prevencion de riesgos entre otras obligaciones en la materia.

CONDICIONES

GTAHU realiza la consolidacién de los planes de capacitacion de las siguientes dependencias, Comercio Exterior (Basc), Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gestion Ambiental Y propias del Grupo de Talento Humano, adicionalmente incluira en este plan el seguimiento al programa
"Adoctrinamiento e Induccién a las politicas de la CIAC mediante el OVA".

En el afo de ejecucion se realizaran revisiones del plan de capacitacion y cada vez que se requiera incluir nuevas necesidades en temas Legales,
Financieros, de Calidad, Contractuales, de Seguridad, Comerciales se debera solicitar por el parte del proceso la aprobacién a la Subgerencia de la
consecucion del tema de interés.

Talento Humano realizara los diferentes trdmites para la coordinacion y ejecucion de las nuevas necesidades de capacitacion previamente
aprobadas por la Subgerencia.

Las capacitaciones deben estar orientadas al fortalecimiento de los conocimientos y competencias de cada uno de los procesos.

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Evidencias, Cargue de Cursos y Certificaciones



Las certificaciones de las diferentes capacitaciones o cursos contemplados en la "Matriz Temario Capacitaciones y Publico Objetivo MTZ-6-00-008",
deberan ser subidas en el médulo de LMS la herramienta SuccesFactors; en caso de no existir certificacion se debera tomar un registro de
asistencia el cual sera custodiado por el Profesional de Capacitacion y Desarrollo. Es importante establecer que las sesiones de capacitacion y el
reporte de las evidencias estaran bajo la responsabilidad de los gestores de entrenamiento, quienes la reportaran al Profesional de Capacitacion y
Desarrollo para su consolidacion e informe.

A continuacion, se establecen las modalidades académicas las cuales deberan ser contempladas por el gestor de entrenamiento antes de asignar
o inscribir a los colaboradores a las mismas al igual que el tipo de videncia a cargar:

A continuacion, se orienta el paso a seguir frente al procedimiento de cargue de un curso, su presentacion y las evidencias reportadas:

APLICA
EVALUACION DE
NOMBRE DEFINICION DURACION | EVIDENCIA | CONOCIMIENTOS
ESCRITA
(EFECTIVIDAD)
Son mas practicos, participativos y apelana | Minimo 45 | Listados de
Taller s 2 2 : - . NC
la experiencia y necesidades de la entidad. minutos asistencia
Se desarrolla en profundidad un tema que
o gene[almente abarrj‘a cqgshong:s de Desde 50 Diploma de No_(el diploma
Seminario ensefanza y actualizacion hacia los 5 S valida el
. . minutos participacion -
asistentes. Puede contar con varios aprendizaje)
oradores.
Son formales y tedricos; y 1as personas que Diploma o :
8 g s . Mo (el diploma
s los imparten tienen el control de las clases, Maximo 80 | certificado :
Curso Certificado / OVAS . " 4 valida el
asi gue los estudiantes son pasivos horas de -
i .. _ .. | aprendizaje)
escuchas que de vez en vez participan. participacion
Puede ser practico o tedrico, su objetivo es
actualizar, ensefiar nuevas técnicas o
) herramientas. Maximo ) No_{el diploma
Diplomado 120 h Diploma valida el
Existen diferentes tipos de diplomados que ords aprendizaje)
son: profesionales, actualizaciondocente,
extension, a la medida
Otros cursos No
Certificados (Induccion,
reinduccion, Cursos HSEQ, PR . — Minimo 30 | Lista de Si
Cursos Ambientales, Cursos ¥p minutos Asistencia
de Seguridad y Salud en el
trabajo entre otros)

El tipo de capacitacion impartida la definira el Gestor de entrenamiento quien hara la convocatoria para el proceso. En caso de tratarse de un Curso
Certificado, el gestor debera hacer el respectivo cargue del mismo en Success Factors, vigilando el cumplimiento por parte del area al que
pertenece, validando el porcentaje de aprobacion y no aprobacion del personal inscrito a su cargo. Es importante estimar que dicho reporte debe
hacerse también al Profesional de Capacitacion y Desarrollo, quien consolidara los resultados y adoptara los respectivos insumos de reporte que
daran cumplimiento del indicador.

En cuanto a los Listados de asistencia de los cursos no certificados, éstos se consolidaran de forma manual y se digitalizaran con el fin de tener
facilidad de acceso a los reportes. Existiran algunos casos de sesiones no certificadas en los que se habilitara en Success Factors la evaluacion
del evento, a fin de poder registrar la realizacién de la capacitacién impartida.

Procedimiento para Temas No Incluidos en el Programa de Capacitacién 2023

En la ejecucion del programa de capacitacion pueden surgir sesiones de formacién de alta importancia que no han sido programadas en el presente
documento, en este sentido, a continuacion, se estableceran unos criterios a tener en cuenta ante la existencia o planteamiento de temas no
incluidos en el programa:

1. Los nuevos temas deben ser de importancia alta en lo que respecta a actualizaciones, novedades y actividades que impacten de manera directa
el correcto funcionamiento la CIAC.

2. Ante la existencia de un nuevo tema que cumpla con las caracteristicas del anterior numeral, se debera presentar la solicitud al coordinador del
Grupo de Talento Humano y al Profesional de Capacitacion y Desarrollo justificando la necesidad, los costos del programa, destinatarios, el objetivo
esperado, asi como los motivos que hacen que la sesién sea de prioridad alta.

3. El Grupo de Talento Humano y el Profesional de Capacitaciéon y Desarrollo analizaran la propuesta verificando que cumpla con los criterios ya
expuestos, una vez se verifique este cumplimiento, se expondra la nueva necesidad ante la Gerencia de la CIAC a fin de analizar el presupuesto y
considerar si es viable o no la aplicacion del imprevisto en este programa, asi como el ajuste presupuestal del mismo. La aprobacién o negacion,
quedara plasmada en acta de reunion.

4. Una vez analizada la nueva necesidad de capacitacion se realizara la respectiva Acta que soporte la decision. En caso de aprobacion el
Profesional de Capacitacion y Desarrollo realizara las debidas actualizaciones al Plan de Capacitacién juntos con los detalles contemplados en el
proceso de aprobacion (rubros, fechas, destinatarios, entre otros). En caso de no aprobacion se elevara y se firmara acta donde se sustentes los
detalles que motivan la decision.

PASO APASO CONTEMPLADO EN EL PLAN

PLANEAR



El grupo de Gestion de Talento Humano debera solicitar a los procesos de Comercio Exterior (Basc), Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion
Ambiental el cronograma de las capacitaciones programadas y los demas procesos realizaran la solicitud de necesidades de capacitacion con el
objetivo de construir el Plan Anual Institucional de Capacitacion". Esta solicitud se hace mediante correo electronico al Grupo de Gestion de Talento
Humano entre los meses de octubre y noviembre.

Nota: cuando se trate de una capacitacion a nivel de pregrado en adelante se debe realizar el requerimiento al centro de entrenamiento de la CIAC
S.A.

Cada proceso debera identificar las necesidades de capacitacion de sus colaboradores, desde diferentes fuentes como: comportamiento de los
indicadores, comportamiento de la accidentalidad, evaluacién del desempefio, entrevistas con el jefe inmediato, cambios en los procesos, marco
legal, Sistema de Gestion Integral u otros.

Se recopila la informacion necesaria para construir el diagnéstico de formacion y capacitacion y Gestionar los recursos financieros para las
capacitaciones el proceso. Gestion del Talento Humano a través del anteproyecto de cada vigencia, informara a la Gerencia los recursos financieros
requeridos para ejecutar el plan de capacitaciéon de la proxima vigencia.

El proceso Gestion del Talento Humano publicara el Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia en la pagina web de la CIAC S.A.

Nota: Cuando se presenten modificaciones a las capacitaciones programadas dentro del plan Institucional de Capacitacién, el Grupo de Gestion de
Talento Humano, realizara el respectivo control de cambios mediante registro en ISOLUCION con la debida justificaciéon y se actualizara de manera
trimestral en la pagina web de la CIAC S.A.

HACER

Cada proceso debera gestionar con el acompafiamiento del proceso de Gestién del Talento Humano la realizacion de las actividades de
capacitacion identificadas, concertando fechas, horarios y nimero de personas a participar en cada evento de capacitacion.

En caso de que la capacitacion tenga costo, el lider del proceso que requiere la capacitacion debera realizar el estudio de necesidad, objetivo y
cobertura ante la subgerencia. Si dicha capacitacion se autoriza el proceso de Talento Humano debera gestionar la contratacion de acuerdo a la
modalidad establecida en el manual de contratacién. Una vez se contrate con la empresa que dara la capacitacion, el proceso de Talento Humano
informara al proceso solicitante de la capacitacion a fin garantizar la ejecucion de la misma coordinando en conjunto las fechas, horarios y personas
que participaran.

VERIFICAR

Los procesos que realicen capacitaciones deberan reportar al grupo de gestiéon de talento humano la relacién de las capacitaciones realizadas con
sus respectivas listas de asistencia, certificados de asistencia, diplomas y/o evaluaciones de conocimiento (cuando aplique). A mas tardar dos dias
después de realizada la capacitacion.

NOTA: las evaluaciones de conocimiento de las capacitaciones (cuando aplique), se realizaran a través de diferentes herramientas tecnolégicas.

Una vez tomada la capacitacion el encargado del grupo de/gestion de talento humano debera registrar en el Control de capacitaciones la siguiente
informacién:

1. Cumplimiento de las capacitaciones planeadas.

2. Cobertura de participantes.

3. Evidencias (Se escanearan las evidencias de las capacitaciones y se dejara en la carpeta compartida debidamente identificada por tema y por
mes)

4. Registro de participantes

Trimestralmente el Grupo de Gestion del Talento Humano evaluara la eficiencia del conocimiento adquirido por el participante de la actividad de
capacitacion, mediante una encuesta al supenisor o lider inmediato. (Esta medicion se hara cada tres meses a los procesos que hayan participado
en capacitaciones en este periodo). Tomando una muestra minima del 10% del total de los participantes y del 100% las capacitaciones)
Verificacion del Plan Institucional de Capacitacion

El proceso gestién del Talento Humano medira el plan de capacitacion a través de los siguientes indicadores y/o informes:

1. Cumplimiento (N° de capacitaciones realizadas / N° de capacitaciones programadas) *100

2. Cobertura (N° de Asistentes a la capacitacion / N° de invitados a la capacitacion) *100

3. Efectividad (N° de Asistentes que aprobaron la capacitacion / N° de Asistentes a la Capacitacion)*100

4. Efectividad (Trimestralmente se entrega un informe por capacitacion evaluada).

ACTUAR

Una vez realizada la medicion de indicadores mensuales, se tomaran los resultados inferiores al 80% de cumplimiento para generar los diferentes
planes de accién, orientados a contribuir al mejoramiento y alcance de los indicadores planteados.

PRESUPUESTO

*Presupuesto aprobado para la vigencia 2023 $60.000.000

NOTA: Teniendo en cuenta que el cronograma de actividades y publico objetivo es extenso en su contenido, se anexa la matriz temario
capacitaciones y publico objetivo.

8. FLUJOGRAMA



9. FORMATOS

+ FORMATO NECESIDADES DE CAPACITACION
+ MATRIZ TEMARIO CAPACITACIONES Y PUBLICO OBJETIVO
+ PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

10. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA
4 Se realiza actualizacion del documento en su desarrollo. 13/Ene/2023
11. CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO APROBO
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