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1.  Objetivo y Alcance.

Establecer el procedimiento para gestionar la formacién de las personas de Codelco Divisién Radomiro
Tomic, que contribuya a facilitar y desarrollar las competencias necesarias para lograr un desempefio
de excelencia, alineado con la estrategia del negocio y nuestros valores.

Para esto, se define el procedimiento de formacién que aplica a la Division, alineada los lineamientos
corporativos de formacion. El procedimiento es implementado por la Direccion de Reclutamiento y
Desarrollo de Personas de la Gerencia de Recursos Humanos.

Este documento aplica al Sistema Gestién de la Calidad y Sistema Gestiéon de Género y Conciliacion
de vida laboral, familiar y personal.

2. Referencias.

¢ MAN-GG-SGIGC-0001, Manual de Sistema de Gestion de igualdad de género y conciliacion
de la vida laboral, familiar y personal.

¢ Procedimiento Corporativo de Formacion.

e Contrato Colectivo de Trabajo 2018-2021 Codelco Chile Divisién Radomiro Tomic y Sindicato
de Trabajadores Radomiro Tomic.

3. Definiciones.

Competencia: capacidad demostrada para aplicar conocimientos, aptitudes y destrezas para el
cumplimiento de una determinada tarea de acuerdo a un estandar desempefio de excelencia.

Curso cerrado: actividad de formacion efectuada sélo para el personal de la Division. Se definira, por
los contenidos especificos, si seran facilitados por personal de la Corporacidn o por terceros.

Curso abierto: actividad de formacion que se realiza fuera de la Corporacién y es impartida por
diversas instituciones.

Formacion: es un proceso sistematico cuyo propésito es facilitar y desarrollar las aptitudes,
habilidades, competencias y conocimientos de los/las personales/as, para obtener un desempefio de
excelencia.

Post titulos y Post grados: actividades de formacién que profundizan las competencias profesionales
y personales.

Seminarios y Congresos: actividad de formacion para el personal de la Division, destinada a
actualizar conocimientos y a ampliar redes.
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4. Descripcion de la Actividades.

El ciclo de gestion de Formacion tiene 5 fases:

4.1. Direccionamiento Estratégico

El objetivo es definir los focos estratégicos y transversales de la formacidén y competencias criticas a
desarrollar en el mediano y largo plazo, respondiendo a los desafios actuales y futuros de la
organizacion.

4.2, Deteccion de Necesidades

El objetivo es definir las necesidades de la Division, con una mirada global de los procesos y alineados
con los focos estratégicos definidos en la etapa de Direccionamiento Estratégico, entregando los
contenidos basicos de la formacién y desarrollo de competencias para el despliegue de las
capacidades.

Para el desarrollo de esta etapa se considerara la informacién del plan del afio anterior. Adicionalmente
y con la finalidad de avanzar en una cultura de igualdad y diversidad de género se cautelara que el
plan contenga actividades asociadas a este foco estratégico.

4.3. Planificacion y Programacion

La construccion del plan de formacion debe estar en linea con el plazo de la definicion presupuestaria
anual. Por esta razon, el proceso se realiza los primeros meses de cada afio, de modo de contar con
la mejor version posible del Plan de Formacion durante el primer semestre. Fecha en la cual se
presenta el presupuesto preliminar. A continuacion se muestran los plazos de los procesos e hitos a
cumplir en el Ciclo de Formacion:

La Gerencia de Recursos Humanos debera disefiar el Plan de Formacion para la Division, incluyendo
a lo menos:

e Foco estratégico: se debe indicar a cual de los Focos Estratégicos, definidos en el
Direccionamiento Estratégico, se asocia la actividad de formacién.

e Area: indicar si el grupo objetivo de la actividad corresponde a un area de staff o un area de
operaciones.

e Metodologia: Se debe sefialar la metodologia a emplear para cada actividad: Presencial: in
situ, E-learning o blended.

e Curso: Se debe establecer el tipo de actividad que responde mejor a los objetivos planteados
y al grupo objetivo.

e Cantidad de participantes: se refiere al nimero de personas que se proyecta asistira a la
actividad definida.
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4.4. Ejecucidn

El objetivo es gestionar, implementar y administrar el plan anual (Anexo 1: Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion), cumpliendo los estdndares establecidos. Para esto se realizara:

e Seleccion de los participantes en funcién de las necesidades de formacién del cargo y del
desempefio actual, dando capacitacién para cerrar brechas de competencias, mejorar
productividad o potenciar el desempefio.

Disefio y ejecucion de las actividades de formacion definidas en el plan.

Contratacion y administracion de proveedores.

Coordinaciones logisticas.

Registro en SAP/GPS y plataformas de informacion.

Toda la capacitacion asociada al rol operativo que considere mallas de desarrollo se realizaran fuera
de la jornada laboral si corresponde al disefio del programa, asumiendo compensar dichas actividades:

a) La Divisiéon pagara al trabajador/a, que por programa de su area le corresponda asistir a
actividades de desarrollo asociadas a mallas, una asignacion equivalente al 50% del tiempo
efectivamente empleado en ella, siempre que sea debidamente aprobado en la respectiva
actividad. Para actividades de capacitacion en faena se pagara el 100% del tiempo
efectivamente empleado, que corresponda a dias de descanso del trabajador/a.

Para actividades de capacitacién técnica de caracter obligatoria no asociada a las mallas y
definidas por la empresa, esta asignacion sera equivalente al 100% del tiempo, con las
condicionantes ya mencionadas.

El tiempo a pagar se calculard en base al valor de una hora ordinaria para el caso de
actividades de capacitacion asociadas a mallas horizontales o técnicas.

b) Tratandose de trabajadores/as faena continua, para actividades de capacitacién técnica no
asociadas a las mallas definidas por la Empresa, el tiempo a pagar se calculara en base al
valor de una hora extraordinaria, cuando la capacitaciéon sea en dias de descanso.

c) La Empresa cautelara para que de preferencia las capacitaciones que esta defina se realicen
durante los primeros y/o los Ultimos dias de descanso.

4.5. Evaluacién, Seguimiento y Control

La Gerencia de Recursos Humanos evaluara las actividades de desarrollo con indicadores de
gestion (avance fisico se evidencia en las Horas Personas y el avance financiero en el reporte de
presupuesto), lo que permitira llevar una medicién, andlisis y control de los planes anuales.

Las actividades de formacién seran evaluadas en funciéon de la satisfaccién y aprendizaje (si
corresponde), dependiendo de la duracién, grupo objetivo, teméatica y modelo de ensefianza o
aprendizaje. Asi mismo, se evaluara la efectividad y la aplicacion de lo aprendido a ciertos tipos de
programas.
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Se utilizara la metodologia de evaluaciéon de competencias laborales para realizar seguimiento a
determinadas actividades criticas que defina la linea.

Con la finalidad de la evaluar efectividad y transferencia de las actividades de formacién en género se
considera valido las auditorias internas y externas que se realizan de manera peridédica a la
organizacion. Adicionalmente se considera el proceso de evaluacion y acreditaciéon de competencias.

5. Responsabilidades

En la aplicacion de formacion, las responsabilidades radican en los siguientes integrantes o unidades
organizacionales:

e Comité Recursos Humanos Divisional:

- Aprueba el plan anual de desarrollo, derivado de la deteccién de necesidades,
validando prioridad con los focos estratégicos para la Division.

e Superintendentes y Directores:

- ldentifica y define los requerimientos y necesidades de transversales de su personal
para potenciar los resultados en su éarea.

- Lidera el proceso de desarrollo en su area en conjunto con la Direccién de
Reclutamiento y Desarrollo, facilitando el ciclo de gestion en todas sus etapas.

- Genera condiciones que faciliten el aprendizaje, en términos del compromiso en la
participacion del personal de su area en actividades de formacion.

e Gerencia Recursos Humanos

- Valida y aprueba el plan anual de desarrollo divisional.
- Lidera la gestién y ejecucion del plan.

e Direcciéon Reclutamiento y Desarrollo

- Gestiona el ciclo de formacién y desarrollo en todas sus etapas.

- Levanta en las areas los requerimientos, generando el plan anual de que valida el
Comité de Recursos Humanos.

- Cotiza y contrata con los proveedores los programas de a través del OTIC contratado
por la empresa.

- Gestiona el contrato del OTIC.

- Evalia la efectividad de las actividades y propone mejoras sobre la base de sus
resultados.

- Controla el presupuesto de desarrollo de la Direccion de Reclutamiento y Desarrollo de
Personas.
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- Mantener los registros fisicos y digitalizados de todo el material asociado a las
actividades que se desarrollen en el periodo.

6. Anexos

Anexo 1 — Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion que se encuentra en poder del Duefio/a de
Proceso.

7. Control de Modificaciones.

Puntos
Modificados Descripcion de la Modificacion Version Fecha
o Version
Se modifica formato del documento y pie de firma de la
caratula.
De version
Viifiss Inpo.rpor_zaIC|on en el punto 2 del Contrato Colectivo y 2.0_§1 Julio 2019
eliminacién de Anexo 2. version
3.0
Incorporacion de Anexo 1 Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion.
De version
o 2 = o 1.0a Junio
Portada | Actualizacién lider de proceso, version y fecha de aprobacion. -
version 2019
2.0
. Creacion — El presente documento constituye la version 1 por
Varigs nueva codificaciéon y reemplaza al PRO-DRT-SGIGC-008. Sept 2016

Se considera COPIA CONTROLADA sélo al ejemplar disponible en el Centro Documental de la Web del SIGED,
los documentos impresos o copias digitalizadas del mismo, constituyen una COPIA NO CONTROLADA, a menos
que sean registradas y controlada segun el formato FOR-GG- SGC-0012, o su equivalente.



I PROCEDIMIENTO FORMACION DE PERSONAS

CODELCO Pégina 8 de 8

RADOMIRO TOMIC

Anexo 1: (El formato es continuo, se muestra separado para una mejor visualizacion)
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