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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para planificar, ejecutar y evaluar programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo del
personal administrativo y operativo, con el fin de fortalecer las competencias técnicas, de gestion y de seguridad laboral,
asegurando la eficiencia operativa, el cumplimiento normativo y la sostenibilidad organizacional.

2. ALCANCE

Esta politica aplica a todo el personal administrativo, técnico y operativo de GRUPO FG, incluyendo personal de planta,
contratistas y colaboradores de proyectos, que intervengan directa o indirectamente en la generacion, transmision, distribucion
o comercializacion de energia eléctrica.

3. PRINCIPOS

Equidad y acceso: Todos los colaboradores tendran igualdad de oportunidades para participar en programas de
capacitacion.

Pertinencia: Las acciones formativas estaran alineadas con las necesidades del puesto, los planes de carrera y los
objetivos de la organizacion.

Continuidad: La capacitacion sera un proceso permanente y planificado.
Evaluacion de impacto: Toda actividad formativa debera evaluarse en términos de aprendizaje y mejora del desempefio.
4. DEFINICIONES

Deteccion de Necesidad de Capacitacion (DNC): Herramienta mediante la cual se puede realizar un proceso
sistematico, metddico y flexible para conocer el area de mejora en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes en los
colaboradores que dificulta el desempefio satisfactorio de las tareas o funciones de su puesto.

Plan Anual de Capacitacion: Conjunto de actividades a nivel corporativo, para satisfacer las necesidades de
capacitacion detectadas en las diferentes areas de la organizacion.

Capacitacion Interna: Actividades formativas organizadas y facilitadas por la propia institucién, con recursos humanos
internos o externos:

e Induccion

e Talleres técnicos y administrativos.

e Cursos sobre normatividad, procesos y politicas internos y cultura organizacional.

o Actualizaciones tecnologicas y de sistemas internos.

Capacitacion Externa: Programas formativos ofrecidos por instituciones educativas, consultoras o entidades
especializadas:

o Diplomados: Programas de especializacién en areas afines al puesto o a los objetivos institucionales.

e Maestrias o Posgrados: Estudios de nivel superior aprobados por la direccion general, enfocados en la formacion
estratégica del talento humano.

o Seminarios, congresos y talleres externos: Actividades de actualizacién profesional o técnica.
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5. LINEAMIENTOS DE LA POLITICA

Deteccion de Necesidades (DNC)

o Se realizara anualmente mediante evaluaciones de desempefio, auditorias internas y diagndsticos de competencias.

o Cada jefe inmediato identificara las brechas de conocimiento o habilidades en su equipo y las comunicara al area
de Recursos Humanos o Capacitacion.

Planeacion

o El area de Recursos Humanos elaborard un Plan Anual de Capacitacidon que incluira objetivos, actividades,
responsables, presupuesto y cronograma.

e El plan sera autorizado por la Direccién General.

Ejecucién

e Las capacitaciones internas seran coordinadas por el area de Recursos Humanos o por las areas técnicas segun
corresponda.

o En las capacitaciones externas, los empleados deberan contar con autorizacién previa por escrito y cumplir con los
requisitos académicos establecidos.

Capacitacion en Linea (E-Learning)

o Lacapacitacion en linea sera considerada una modalidad oficial dentro del Programa Anual de Capacitacién y tendra
la misma validez que las sesiones presenciales.

e Los cursos virtuales podran ser sincrénicos (en vivo) o asincronicos (en plataforma), segun los objetivos del
aprendizaje y las necesidades del area solicitante.

o Los colaboradores deberan cumplir con los requisitos minimos de participacion: conexion estable, uso adecuado de
audio y video (cuando se solicite), y atencion continua durante la sesion.

o La asistencia a sesiones virtuales se registrara mediante listas de participacion en plataforma, listas de asistencia,
capturas de participacion establecidos por el area de Capacitacion.

o Ademas de lo anterior, para que la asistencia sea valida, sera necesaria la permanencia con la camara encendida
durante, al menos, el 80% de la duracion total de la sesion virtual.

e Para cursos asincrénicos, el participante debera completar los médulos, actividades y evaluaciones establecidas,
cumpliendo los tiempos de entrega definidos por Recursos Humanos.

o El area de Recursos Humanos verificara la finalizacion del curso mediante reportes descargables, constancias
digitales o evidencias generadas por la plataforma e-learning.

o La evaluacion del aprendizaje en modalidad virtual seguira los mismos lineamientos establecidos en esta politica,
utilizando cuestionarios, ejercicios, simulaciones o examenes automatizados segun corresponda al nivel cognitivo
del curso.

e Toda capacitacion en linea debera estar registrada en la Matriz de Capacitacién y alineada a la Taxonomia de
Bloom, garantizando medicién de impacto, evidencia documental y trazabilidad para auditorias internas y externas.

Evaluacién
e Se evaluara el grado de aprendizaje, la satisfaccion del participante y el impacto en el desempeiio laboral.
¢ Los resultados se incluiran en los indicadores de gestion del area de Recursos Humanos.

5.1 APOYO ECONOMICO Y COMPROMISOS

La empresa podra financiar total o parcialmente la capacitacion, segun disponibilidad presupuestal y prioridad
estratégica.
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En el caso de diplomados, maestrias u otros estudios prolongados, el colaborador debera firmar una carta
compromiso, donde acepte:

e Aplicar los conocimientos adquiridos en beneficio de la institucion.

e Permanecer en la organizacion por un periodo minimo determinado de 2 a 3 afios (segun el tiempo y costo
del programa) después de finalizar la formacion.

e Sefirmara un pagaré por el total del costo del programa, el cual sera reembolsado por el colaborador en caso
de incumplimiento del compromiso.

5.2 REGISTRO Y CONTROL

El area de Recursos Humanos llevara un registro actualizado de todas las capacitaciones recibidas por cada
colaborador, con evidencia documental (constancias, diplomas, evaluaciones, etc.) y seguimiento al desarrollo
profesional.

5.3 RESPONSABLES

Direccion General: Aprobar politicas y presupuesto de capacitacion.

Recursos Humanos: Planificar, ejecutar y evaluar el programa anual.

Jefes Inmediatos: Detectar necesidades y promover la participacion de sus equipos.
Colaboradores: Participar activamente en las capacitaciones y aplicar los conocimientos adquiridos.

5.4 VIGENCIA

Esta politica entra en vigor a partir de su aprobacion y podra actualizarse anualmente o cuando se considere necesario
por cambios organizacionales o normativos.

6. CONTROL DE CAMBIOS

1 11.11.25 Se actualiza documento, incluyendo el nuevo formato.
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