PROCEDIMIENTO CODIGO: SAL-P0O7
COMPETENCIAS DE PERSONAL - GRUPO DE ;
ACREDITACION VERSION: 003
-4 TIPO DEL PROCESO: MISIONAL FECHA DE EMISION: 07/07/2025
IDEAM PROCESO: SERVICIOS-ACREDITACION PAGINA: 1DE 8

1. OBJETIVO
Este procedimiento establecer la metodologia para asegurar que el personal contratado cuente con el

conocimiento y habilidades requeridas en las diferentes etapas de la prestacion del servicio en el
esquema de acreditacion en el marco de la norma NTC-ISO/IEC 17011 y los demés requisitos
definidos en el IDEAM.

2. ALCANCE
Este procedimiento cubre las actividades para la determinacion de los conocimientos y habilidades, la

evaluacion de estas competencias, el diagndstico de necesidades de entrenamiento y la elaboracion
de planes para el desarrollo y seguimiento de competencias de los colaboradores del Grupo de
Acreditacion de la Subdireccion de Estudios Ambientales.

3. NORMATIVIDAD
e NTC/ISO/IEC 17011. Evaluacion de la conformidad, requisitos generales para los organismos de

acreditacion que realizan acreditacion de organismos de evaluacion de la conformidad.

4. DEFINICIONES. Definicion tomada de la norma ISO 9000. Sistemas de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario.

e Competencias. Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los
resultados previstos.

5. POLITICAS OPERACIONALES

e El cronograma de entrenamiento puede ajustarse de acuerdo con las necesidades de
entrenamiento que se vayan identificando a partir de resultados de encuestas de satisfaccion,
PQRS, evaluaciones de desempefio, cambios normativos, entre otros.

e Los resultados de las evaluaciones de desempefio deben ser conocidos por los evaluados.

e Los entrenamientos que por alguna circunstancia no se pudieron realizar, seran reprogramadas
para el afio siguiente.
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6.

DESARROLLO

ESTABLECIMIENTO DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

No

ACTIVIDAD

RESPONS
ABLE

REGIS
TRO

PUNTOS
DE
CONTRO
L

TIEM
POS

ACTI
VIDA

Establecimiento de competencias y habilidades

Los perfiles del personal de contrato (evaluadores,
administrativos, técnicos) que apoyan la gestion del
Grupo de Acreditacion se definen mediante acto
administrativo. Mediante la resolucion 2765 de 2015, se
adoptan los perfiles de los evaluadores que apoyan la
gestion del Grupo de Acreditacion de la Subdireccion de
Estudios Ambientales. Los perfiles para el personal de
planta se definen en el Manual de Funciones vigente del
Instituto.

Direccién
General /
Coordinac
ion G. de
Acreditaci
on

NA

NA

NA

Determinacion de obligaciones y funciones

Las obligaciones de los contratistas se definen
anualmente en los contratos de acuerdo con los roles a
desempenar en el Grupo de Acreditacion. Las funciones
esenciales y transversales para el personal de planta,
se determinan en el Manual de Funciones vigente del
Instituto

Coordinac
i6n G. de
Acreditaci
on /
Direccion
General

Contra
tos /
Manua
| de
Funcio
nes
vigent
e

NA

NA

Divulgacion de obligaciones y funciones

Con la firma del contrato, el personal contratado acepta
las obligaciones definidas en este documento. Para el
personal de planta, el conocimiento de sus funciones se
registra mediante el acta de posesion, concertacion de
objetivos anuales y las inducciones y reinducciones
realizadas a nivel Institucional para todo el personal del
IDEAM.

Grupo de
Administr
acion y
Desarrollo
del talento
Humano /
Coordinac
ion G. de
Acreditaci
on

Contra
tos |/
Histori
a

laboral

NA

NA
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INDUCCION Y AUTORIZACION DEL PERSONAL

No ACTIVIDAD

RESPONS
ABLE

REGIS
TRO

PUNTOS
DE
CONTRO
L

TIEM
POS

ACTI
VIDA

Induccion del personal del Grupo de Acreditacion

Anualmente, se realiza una induccion a todo el personal

que participen en el esquema de acreditacion, con el fin

de dar a conocer aspectos, entre otros, relacionados

con:

e Estructura del Grupo de Acreditacion

e Normatividad y demas documentos regulatorios

e Sistema de Gestion ISO 17011 (Documentos,
procedimientos y formatos)

e Emision de auto de inicio y resoluciones

e Listado de Laboratorios

e Cotizaciones

e Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes, PQRS

e Prorrogas de la acreditacion

e Ensayos de Aptitud (interpretacion de resultados,

1 diligenciamiento de cuadro de seguimiento y
elaboracion de resoluciones)

e Planeacion Estratégica Proceso y Tramites
Acreditacion - P.E.P.Y.T.A

e Cuadro de Seguimiento Autorizaciones

e Sistema de Gestion Documental y demas
herramientas tecnoldgicas, si aplica

e Aspectos administrativos  (legalizaciones,
comisiones, cuentas de cobro y demds las
requeridas en el desarrollo de las actividades
propias del contrato)

Adicionalmente, el Instituto proporciona y fortalece la

integracién del funcionario publico a la cultura

organizacional, asi como brindar un entrenamiento en

su puesto de trabajo, de tal forma que contribuya al

alcance y cumplimiento de los objetivos institucionales y

Coordinad
or Grupo
de
Acreditaci
on

Registr
ode
Asiste
ncia

Verificac
ion de la
participa
cion de
todo los
colabora
dores

hora
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al mejoramiento de sus competencias laborales, segun
se establece en el procedimiento A-GH- P006
Induccién, entrenamiento en el puesto de trabajo y
reinduccion y los deméas requeridos en el Sistema
Integrado de Gestion
Proceso de entrenamiento de evaluadores
Los evaluadores contratados y quienes no hayan
desarrollados actividades de auditoria en el Grupo de
Acreditacion, participaran en una auditoria en calidad de
observador, con el fin de conocer el proceso de
desarrollo de las evaluaciones de los OEC, seguln el
formato E-SGI-AC-FO65 Entrenamiento  de
Evaluadores. Para los evaluadores que lo requieran, se format | Verificar
efectuard un reentrenamiento. Los evaluadores lideres | coordinad CS’GI_E' gg;plze
y asistentes que tengan contrato vigente, seran 3; Grupo | rc. | mente el
monitoreados en campo, minimo una vez cada tres (3) | acreditaci | 708> | entrena |
afios, con el proposito de establecer el grado de | 6n E:]tlgt‘ g”;e”toy sema
cumplimiento de las politicas definidas en el Grupo de Evaluador | © d€ | reaicen na
Acreditacion. Los resultados de estas evaluaciones se | gg Evalua | las
registran en el formato E-SGI-AC-F069 Monitoreo a | asignados dores gﬂsa;;
Evaluadores. Para los criterios calificados como NO campo
satisfactorio, se realizar& un proceso de
reentrenamiento y una nueva evaluacion en campo .En
el caso que, los evaluadores son calificados como no
cumplen satisfactoriamente, a pesar de ser realizado el
reentrenamiento, estos evaluadores no son autorizados
y se aplican las disposiciones establecidas en el Manual
de Supervision e interventoria, A-GJ-M002.
Autorizacion de Evaluadores y demas personal que Actualiz | Una
participan en el proceso de acreditacion E-SGI- | acionde | vez
L o . AC- la ingre
La Coordinacion del Grupo de Acreditacion, autoriza a Coordinag | FOB6 | informac | se el
los evaluadores para la verificacion de los diferentes | o " gpn, | Autoriz | i6ndela | colab
métodos de ensayo de acuerdo con su competencia | de :C'Ogg a“eatr'z g;agl
soportada en los registros de educacion, formacion y ’gﬁred'tac' Grupo | acuerdo | Grup
experiencia que reposan en SIGEP vy los resultados de | conlas | o de
. . . . Acredit | compete | Acre
obtenidos del entrenamiento y el monitoreo realizado, acion. | ncias del | ditaci
segun aplique. Los colaboradores que desempefien personal | 6n
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cargos y roles que participan en el esquema de
acreditacion son autorizados por el Coordinador del
Grupo de Acreditacion. Estas autorizaciones se
registran en E-SGI-AC-F066 Autorizaciones del Grupo
de Acreditacion.
EVALUACION DE COMPETENCIAS
TIEM
PUNTOS | POS
o o | 108 | e |
L VIDA
D
Evaluacion de competencias y habilidades
El Coordinador del Grupo de Acreditacion de
Laboratorios, realiza una evaluacion a los contratistas
en el formato E-SGI-AC-F067 Evaluacion a
Contratistas, donde se calificard el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, habilidades y el
comportamiento personal, segun las actividades que | cogrinad | ESC- | aplicar
realice el contratista en el esquema de acreditacion. Las | or Grupo ég& evaluaci
1 obI|gaC|o.n.es contractuales se defmep en los contratos y i‘zre ditaci | Evalua g&os Ioi clj?as
las habilidades y el comportamiento personal se | ¢n gs:tr: contratis
establecen en el Manual de Perfiles de Contratistas de fistas, tas
Grupo de Acreditacion, E-SGI-AC-MO001.
Para el personal de planta, se aplican evaluaciones de
desempefio de acuerdo con los parametros
establecidos en la normatividad legal vigente y el
procedimiento A-GH-P016 Evaluacion de Desempefio
Laboral.
Socializacion de la metodologia . Asegura
Se socializa la metodologia de evaluacion al personal, gfogjr'ﬂzcl Regist | L 1|
2 para sensibilizar sobre la importancia de la misma y se | de Xsist";e entendid | hora
solicita la realizacion de las encuestas, donde se defing | Acreditaci | .- |a  la| s
el plazo para el diligenciamiento de dichos documentos on ?gitgdd
Definicion de evaluadores _
El Coordinador del Grupo de Acreditacion define gfogr'ﬂzi Correo | Asignaci |,
3 | evaluadores, aplicando el método de 360 grados, | de | electr§ gc:lig’; hora
designa para el efecto los actores que intervienen como 'gﬁred'tac' nico | ores S
evaluadores, estos pueden ser: pares (personas que
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realizan labores similares al evaluado), profesionales
universitarios, contratistas que desarrollen actividades
administrativas, entre otros.
Diligenciamiento de las encuestas E-SGI- | Realizar
El personal determinado por el Coordinador del Grupo | Coordinad | AC- | la=
de Acreditacion, diligencia la encuesta de acuerdo con | O GrUPO | F067 | evaluaci | 4
4 | las instrucciones definidas en el formato determinado y | 95 . . | Evala | 0 & g
Y | Acreditaci cién a | todos los
en el plazo establecido. én Contra | contratis
tistas | tas
Tabulacion de resultados de las encuestas y
elaboracion de informe
La persona asignada para la tabulacion de las
encuestas, procesa los resultados de las evaluaciones
realizadas, consolida las observaciones realizadas para
cada evaluado, prepara el informe correspondiente y se Inform
apoya en herramientas estadisticas para su analisis. (Fe{esSI(te
Los resultados obtenidos y sobre el nivel de desarrollo ados ';1?2;”3;
5 de las competencias, la calificacion se clasifica en nivel | Persona necesid | 2
A, B, C, donde: asignada Crono | ades de | sem
Nivel A corresponde a puntajes obtenidos entre 90 -100 grama | entrena
de miento
puntos entren
Nivel B corresponde a puntajes obtenidos entre 75 -89 amient
puntos 0s
Nivel C corresponde a puntajes menores de 75 puntos
Los puntajes que se encuentran entre los niveles “B”y
“C”, se determinaran los temas de entrenamiento a
reforzar, los cuales seran definidos en el cronograma de
entrenamiento, E-SGI-AC-F070
Revisiénlde Informe de Resultados o _ Coordinad
El Coordinador del Grupo de Acreditacion, revisa el | or Grupo Inform | Coheren
6 | informe y pone a consideraciones las novedades que | de ‘Fa{esjf ﬁ:%?g;? czﬁas
identifique a la persona quien realizé el informe, con el | Acreditaci | o™ | oo
fin de realizar los ajustes correspondientes. on
Divulgacion de Resultados Asegura
El Coordinador del Grupo de Acreditacion divulga en _ Registr | " la
una reunion los resultados generales de las | Coordinad | . | divuigaci
_ | evaluaciones realizadas. Asi mismo, realiza una o Grupo | asiste ol o ﬁora
divulgacion de los resultados de la evaluacion de | acregitaci | "¢ Grupo | s
manera particular con el fin de resaltar los aspectos | ¢n de
positivos como identificar los aspectos a reforzar. Acredita

cion




PROCEDIMIENTO CODIGO: SAL-P07
COMPETENCIAS DE PERSONAL - GRUPO DE -~
ACREDITACION VERSION: 003
= TIPO DEL PROCESO: MISIONAL FECHA DE EMISION: 07/07/2025
| D EAM PROCESO: SERVICIOS-ACREDITACION PAGINA: 7 DE 8
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO
Definicion de Cronograma de entrenamiento
La persona asignada por el Coordinador del Grupo de
Acreditacion, elabora una propuesta de los temas de Crono | |
entrenamiento con base en los resultados de las grama | oo
evaluaciones al personal y las necesidades de necesid
, | identificadas por el Coordinador del Grupo de | Persona er:mtan ades de | 1
Acreditacion y las manifestadas por el personal. Las | designada | /"¢ | formacio | mes
necesidades de capacitacion que se encuentre se- | "
enfocadas al fortalecimiento de la capacidad técnica y AC- ggor'zad
profesional de los servidores publicos del IDEAM, se F070
aplicara el procedimiento A-GH-P008 Capacitacion de
Personal.
Medicion de la eficacia de los entrenamientos
Entre los mecanismos de medicion de |a eficacia de los
entrenamientos, se tienen:
e Aplicacion de evaluaciones orales o0 escritas, Crono
. . . grama . Depe
e Evaluaciones realizadas a los contratistas por parte de Medir la | o
de los OEC, entren | €CaCia | 4
, |* Evaluaciones anuales realizadas por la | Personal | amient Sﬁggg‘i'l tipo

Coordinacién del Grupo de Acreditacion, entre | asgnado | o, E-| " | de

otros. SGl- | entrena | S
) . . S AC- . nami
El medio establecido para medir la eficacia se Fo70 | Miento oo
establecerd en el Cronograma de entrenamiento. Para
los contratistas donde se identifica que los
entrenamientos no han sido eficaces, se programa de
nuevo entrenamiento.
7. HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcién
001 14/10/2021 Elaboracion del documento
002 28/07/2022 Cambio de cddigo por reasignacion del Grupo dSe Ac.re.ditacién al proceso de
ervicios

Se actualiza el Formato de acuerdo con el memorando enviado por
la OAP memorando 20251100097283 lineamientos para la

003 07/07/2025 actualizacion documental en el marco de la implementacién del

aplicativo suite vision. El cédigo pasa de M-S-A-P007 a SAL-P007.
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