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1. OBIJETIVO: Desarrollar e implementar estrategias de inducciéon y formacion
encaminada a fortalecer las competencias del personal, con el fin de garantizar
el mejoramiento continuo del desempeno organizacional.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a todo el personal del Fondo Nacional de
Fomento de la Papa, inicia con la induccidn organizacional y finaliza con la
evaluacion de eficiencia de induccion y de la formacion.

3. DEFINICIONES:

e Capacitacion: Es el conjunto de medios que se organizan de acuerdo con

un plan, para lograr que un individuo adquiera destrezas, valores o
conocimientos tedricos, que le permitan readlizar ciertas tareas o
desempenarse en algun dmbito especifico, con mayor eficacia.
Formacion: Conjunto de actividades que tienen por objeto desarrollar y
fortalecer la ética del servicio basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

Plan institucional de formacion y capacitacion: Documento que consolida
las necesidades de capacitacion de los empleados, representados en
charlas, cursos, seminarios, talleres y diplomados, el cual reune los objetivos
y estrategias para desarrollar las capacitaciones (recursos fisicos,
econdmicos, humanos, cronogramas y personal a que se proyectal).

4. CONDICIONES GENERALES:

5. CONTENIDO:
No. \ ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Realizar un plan de induccidon
que garantice que todos los Director de
trabajadores cuenten con Talento
induccién organizacional, Humano y . .,
o . . Plan de induccidn
1. iniciando con aspectos Juridico / Lider
o documentado
organizacionales y de Proceso /
contractuales desde talento Administrador
humano vy juridico, seguido de FNFP
la entrega del cargo por

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,

Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada.




FNFP

FONDO NACIONAL DE 2Ai . p. - (4o
FOMENTO DE LA PAPA Codigo: P-GTH-02 Version: 01

PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE

Fecha: 01-01-2026  Péagina 2 de 4

parte del lider del proceso o
delegado.

Presentar la organizacion
(FEDEPAPA) y sensibilizar sobre
politicas y lineamientos
internos: historia, mision, vision,
seguridad, valores, objetivos,
servicios, proyectos, aspectos
contractuales (fipo de
contrato, horarios,
prestaciones, beneficios,
pagos), social, reglamento
interno, dotacion (si aplica),
instalaciones, ubicacion de
banos, comedor y salidas de
emergencia.

Director de
Talento
Humano y
Juridico

Registro de induccion;

Sensibilizar al personal en el
Sistema de Gestion de

Administrador

Evidencia de
sensibilizacion (listas,

Seguridad y Salud en el SG-SST registros]
Trabajo (SG-SST). 9
Presentar el proyecto, el
puesto de trabajo, el equipo,
objetivos y metas del proceso; Lider de Acta de entrega de
Explicar procedimientos, Proceso o carga; evidencias de
formatos internos y delegado induccion
responsabilidades especificas
del cargo.
Realizar la entrega del cargo
pAra cargos huevos con base Lider de
en el acta de entrega del
. - . . Proceso / Acta de entrega de

extrabajador; si este aun esta . .

: - . Extrabajador (si | carga
vinculado, facilite que sea él aplical

quien readlice la entrega y
estado del cargo.
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Establecer capacitaciones de
refuerzo cuando a
trabajadores antiguos se les Lider de
identifiquen necesidades en Proceso
procesos, procedimientos o
funciones del cargo.

Plan de refuerzo;
evidencias de
capacitacion

Programar anualmente al
menos una capacitacion
general en temas de
procesos, procedimientos
internos (especial énfasis en

. . Lider de Talento Programa de
7. administrativos transversales), o
L . Humano Capacitacion F-GTH-17
procesos estratégicos, planes
de mejoramiento, metas y
objetivos del ano; registrador
en el formato Programa de
Capacitacion F-GTH-17.
Realizar la evaluacion de
eficacia y satisfaccion de la
capacitaciéon mediante el .
g Director de
formato Evaluacion de .,
s ) Talento Evaluacion de
Capacitacion F-GTH-16 ; N
. ., Humano y Capacitacion F-GTH-
8. aplicar la evaluacion a todos - ) . .
) Juridico / 16; plan de mejoras (si
los asistentes o de manera . .
Capacitador / aplica)

parcial; garantizar un minimo
80% de eficaciay, sino se
cumple, adoptar ajustes
correctivos.

Participante

6. DIAGRAMA DE FLUJO
N/A

7. REFERENCIAS

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,

Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada.



PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE
F F PERSONAL

FONDO NACIONAL DE Adiao: P- - idne - N1.N1- 2
FOMENTO DE LA PAPA Codigo: P-GTH-02  Version: 01 Fecha: 01-01-2026  Pagina 4 de 4

e F-GTH-17 FORMATO PROGRAMA DE CAPACITACION
e F-GTH-16 FORMATO EVALUACION DE LA CAPACITACION

8. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION DE DOCUMENTOS.

Version Fecha Cambios Elqbt.)(o / Reviso Aprobo
Modifico
Creacion del ACME :
05 01-01-2026 Consultores Director Gerente
documento SAS Administrativo General
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https://www.fnfpsigc.com/download/42/formatos/472/f-gth-17-formato-programa-de-capacitacion-_fnfp
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