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CAPITULO L

Generalidades Institucionales

Presentacion.

Dentro del marco constitucional, el Decreto 1567/98:y los principios del Plan Nacional de
Desarrollo, se adopta el Plan Nacional'de Formacich’ y Capacitacion de Empleados Publicos,
a fin de convertirlo en soporte, cambio orgamzacmnal y fortdlecimiento institucional que
permitan “Mejorar la calidad de la prestacion de los servicios del Estado, bienestar general y
garantia de competencias y capacidades especificas del; talento humane al servicio de las
entidades estatales”; El decreto citado: define por: capamtacxon el conjunto de procesos
organizados, relativos a edlcacion no formal e informal’ dirigidos ‘a prolongar y complementar
la educacién inicial mediante. .géneracién de conocimientos, desarrollo de habilidades y
cambio de actitudes, a. f|n de mcrementar la capacidad individual y. co[ectlva para contribuir al
cumplimiento mlswnal' ila. mejor prestacion de servicios®, comunldad al -eficaz
desempefio del’ cargo’ esarrollo:personal. integral. Est def nicién I?comprende los
procesos de formacwn entendldos ‘como aquellos que tienen por objetqz desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa®; . De otra parte |a Ley 908/04 sefiala que:‘La capacitacion, y formacion de
empleados pubhcos se orienta ‘al desarrollo de ‘sus; capamd des;: destrezas, habilidades,
valores y competencias fundamentales con.miras a propiciar su‘eficacia: personal grupal vy
organizacional, de:manera que se posibilite’ el: desarrollo profesional de los empleados y el
mejoramiento en’ !a prestacién de losiservicios”.: En tal sentido, la actuailzacton del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacién 2012,; defmo lag tres polmcas asociadas a la
busqueda del funcmnamlento eficiente de las entidades asi:

= Priorizar competencxas Jaborales requerldas para la modernlzamon del Estado, la
contribucién de la gestién:pablica-a la mplementamon,del ‘Plan Nacional de Desarrollo y
la actuacidn en los diversos contextos regionales, étnicos y culturales de la nacion.

= Desarrollar acciones de formacién y capacitacién, con enfoque de competencias y
articuladas a los requerimientos de las entidades y de los empleados pablicos. 4 '
N
= Proveer opciones para desarrollar competencias laborales respondiendo a brechas
identificadas mediante evaluacion de desempefic de empleados publicos y las
competencias identificadas como prioritarias. !
En tal virtud, la Universidad de los Llanos dentro de los lineamientos previstos por el DAFP, .
adopta politicas, y fija estrategias para establecer, fines, requisitos, procedimientos y demas
elementos con el propdsito de presentar su PIC 2015 acorde con la identificacién de las
necesidades de capacitaciéon detectadas por nuestra institucion, encaminadas al mejor
cumplimiento del quehacer misional que nos corresponde.




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

2 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2015

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANG

Naturaleza Institucional.

La Universidad de los Llanos es un ente universitario auténomo, de orden nacional con
régimen especial, personeria juridica, autonomia académica, administrativa y financiera,
patrimonio independiente, vinculado al Ministerio de Educacidn Nacional en lo referente a
politicas y planeacion del sector educativo, Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia y
Sistema Naciona! de Cultura, regida por la Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992, y demés
disposiciones nacionales aplicables acorde con su régimen especial y normas internas
dictadas en ejercicio de su autonomia. La Universidad de los Llanos tiene su domicilic en
Villavicencio, Departamento del Meta con area de influencia en la Orinoquia Colombiana.

Reseria Histérica de la Universidad de los Llanos

Creada en 1974 como Universidad Tecnologica de los Lianos Orientales mediante la Ley 8
de 1974 y el Decreto 2513 de noviembre de 1974 del Ministerio de Educaciéon Nacional, la
institucion se concentrd en formar profesionales en areas, pedagdgica, salud y sectores
agropecuarios propios de la regidn. En el marco de la Ley 30 de 1992 y la Resolucién 03273
de 1993, el Ministerio de Educacion Nacional le otorga el estatus de Universidad, que ante |a
sociedad y el estado, le confieren caracteristicas particulares. integran la Universidad 5
facultades con una oferta académica de 16 programas de Pregradc y 19 Programas de
Formacién Avanzada discriminados en 14 especializaciones, 4 maestrias y un docterado.
Cuenta con varios CERES ubicados en el Depto del Meta y San José del Guaviare donde se
ofrecen 6 programas de pregrado, en convenio con Instituciones de Educacién Media.

Mision.

La Universidad de los Llanos forma integralmente ciudadanes, profesionales y cientificos con
sensibilidad y aprecio por el patrimonio histérico, social, cultural y ecoldégico de la
Humanidad, competentes y comprometidos en la solucién de problemas de la Orinoquia y el
pais con vision universal, conservando su naturaleza como centro de generacidn,
preservacion, fransmisién y difusion del conocimiento y la cultura.

Visién

La Universidad de los Llanos propende ser la mejor opcidn de Educacion Superior de su
area de influencia, dentrc de un espiritu de pensamiento reflexivo, accién autonoma,
creatividad e innovacion. Al ser consciente de su relacién con la region y la nacién es el
punto de referencia en el dominio del campo del conocimiento y de las -competencias
profesionales en busca de la excelencia académica. Como institucidn de saber vy
organizacion social, mantiene estrechos vincules con su entorno natural a fin de satisfacer y
participar en la busqueda de soluciones a las problematicas regionales y nacionales. Para
ello se apoya en la tradicién académica y, al contar con un acervo de talento humane de
probadas capacidades y calidades, interpreta, adeclia y se apropia de los avances de la
ciencia y la tecnologia para cualificarse, a través de la docencia, la investigacién y la
proyeccién social.
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Principios Rectores de la Capacitacion

= Complementariedad. La capacitacién se concibe un proceso complementario de la
planeacién, por lo cual debe consultarla y orientar sus objetivos en funcién de los
propésitos institucionales, en concordancia con los planes operativos de cada unidad.

* Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los
colaboradores de la Universidad de los Llanos en su sentir, pensar y actuar, articulando la
ensefianza individual con los aprendizajes en equipo y organizacional.

» Objetividad. Formulacién de politicas planes y programas de capacitacién como respuesta
a diagndsticos de necesidades de capacitacion, mediante procedlmientos instrumentos
técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas. :

* Economia. En todo caso”se' buscara el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la
capacitacion, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

= Enfasis en la practica. La- capacatacnon se impartira privilegiando el uso de metodologias
que hagan énfasis en la_practica, en el analisis de casos concretos y en la solucién de
problemas especificos'de’la ent!dad

= Continuidad. Especialmente en programas y actividades que por estar dirigidos a impactar
en la formacién ética y a producir cambios de actitudes, requieren acciones ‘a largo plazo.

Marco Normativo

« Constitucion Politica de Colombia de 1891.

+ Ley 9809/05, (regulacion del empleo publico, carrera administrativa, gerencxa publica).

» Decreto 1567/98 (Sistema Nal de Capac. y Sistema estimulos para Emp. del Estado).

« Decreto 1227/05 (Reglamentacion Ley 909/04 y Decreto-ley 1567/98).

» Decreto 2539 de 2005, (Competencias laborales empleados publicos por nivel)

» Decretos-ley 770 y 785 de 2005.

« Acuerdo 007/05, (adopcion de Nuevo Estatuto Administrative Universidad de los Llanos)
e Actualizacidon Plan Nal de Formacién y Capacitacion Empleados Piblicos, DAFP-ESAP.
» Manuel de Funciones, version N° 5.

Propdsitos de la Capacitacion

Tras el cometido fundamental de alcanzar dptimas capacidades laborales y dentro de un
marco de derechos y deberes inherentes al personal adscrito al estamento administrativo de
la Universidad, se pretende en primera instancia la formacion del trabajador como una
necesidad de actualizacion censtante de conocimientos y el uso de recursos de actualidad
en procura del mejor desemperio de su quehacer.

En tal sentido se persigue como meta, capacitar al 80% de servidores publicos
independientemente del tipo de vinculacion con la Universidad durante-la vigencia del 2015.
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Objetivos Secundarios:

Complementario de {o anterior y en la misma expectativa de alcanzar la profesionalizacion
del talento humano no docente, al servicio de la institucién, en un segundo orden se buscan
como fines complementarios:

Fortalecer las competencias laborales de los funcionarios, en forma individual y
colectiva para un buen cump!lm:ento de las obhgacmnes y por ende el logro de los
objetivos institucionales.

Elevar el nivel de cdmpromiso de los servidores publicos frente a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos y los objetlvos que el-cumplimiento del deber
misional le impone a la Universidad. . _

Facilitar la preparacion pertinente de los funcionarios con el fin de elevar sus niveles
de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar:sus posibilidades de
movilidad ascendente dentro del escalafén come “lo- prevé nuestro Estatuto
Administrativo, vigente. .

Med;ante la adquisicion de conoc;mientos ‘especificos, reforzar las actividades
preventivas de salud ocupacional y segursdad industrial, dentro de Ias instalaciones
de la Universidad. i

Identificar y aplicar las diversas modalidades y recursos de capacitacién que puedan
apropiarse para la divulgacién del conocimiento, incorporando el uso intensivo de las
tecnologias de la informatica y las comunicaciones.

Alcance

Este documento se establece como guia para ser aplicado en el afio 2015; y se constituye
en una herramienta de fortalecimiento de competencias, el cual se destina para los
servidores publicos de la Universidad de los Llanos conforme a las necesidades de
capacitacion presentadas por los PAE y el manual de funciones institucional.
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CAPITULO II
Diagndstico e Identificacion

Conforme al Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para el desarrollo de competencias,
segun lo formulado por el DAFP y la DSA, a través de Proyectos de Aprendizaje en Equipo,
se identificaron necesidades de capacitacidn, asi:

S 8 8 & & & 6 4 ° P B O B S S B G 8 6 8 S e 8 *® & ¢ % ¢ s o

PAE Rectoria: Oscar Dominguez Gonzalez

PAE Vicerrectoria de Recursos Administrativos: Omar Yesid Beltran Gutiérrez
PAE Vicerrectoria Académica: Wilton Oracio Calderdn s
PAE Secretaria General: Giovanny Quintero Reyes

PAE Direccién General de Curriculos: Doris Alicia Toro Gelpud

PAE Facultad de Ciencias Agropecuarias y R.N.: José Miray Saavedra Alvarez
PAE Facuitad de Ciencias Econdmicas; Juan Carlos Leal Céspedes

PAE Facultad de Ciencias Basicas e Ing.: Elvis Miguel Pérez Rodriguez

PAE Facultad de Ciencias de la Salud: Blanca Stella Pifieros Serrada

PAE Facultad de Ciencias Humanas y de la Ed. Manuel Eduardo Hozman Mora
PAE Oficina Asesora de Planeacion: Claudio Javier Criollo:Ramirez

PAE Oficina Asesora Juridica Medardo Medina Martinez

PAE Oficina Asescra Control Interno: José Isafas Pefia Rodriguez

PAE Oficina Asesora Control Disciplinario Jests Darfo Pedraza Alcantara

PAE Oficina de Acreditacion Institucional: Patricia Ledn Saavedra

PAE Divisién de Servicios Administrativos. Pedro Vicente Cubillos Calcedo
PAE Oficina Sistemas: Sandra Milena Vargas :

PAE Divisién de Bienestar Institucional Rosario Neira Montafiez -

PAE Oficina Admisiones Registro y Control Acad. :Maria Pauia Estupifian Tiuso
PAE Seccidn de Biblioteca: Pedro Alonso Palacios Rubiano

PAE Division de Extensién Promocién y Desarrollo: Fernando Salgado Cifuentes
PAE Seccidn de Presupuesto y Contabilidad: Dorelly Oros Martinez

PAE Seccién de Archivo y Correspendencia; Luz Saida Arias Mena

PAE Oficina de Internacionalizacion: Shirley Marcela Alfonso OI‘tIZ

PAE IDEAD Carmelita Ramirez Camacho

PAE Seccion de Ayudas y Publicaciones: Germéan Sabogal Mantilla

PAE Coordinacién SIG: Roiman Sastoque Guzman

PAE Coordinacién del SG de SST Elda Torres Herrera

PAE Coordinacién de Comunicaciones, Marcela Blanco Rodriguez

PAE PREU: Elsa Edilma Paéz Castro

PAE Servicios Generales: Jaime Oscar Gutiérrez Tamayo

PAE Almacén e inventario: Yesid Miguel Beltran Tovar

Necesidades de capacitacion segin Lideres de Procesos y Jefes de Dependencias

La captura de datos se logrd aplicando el instrumento FO-GTH- 02, que permitid identificar
aspectos asociados con poblacién, grupos de trabajo, gestion, temas y. frecuencia.
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N°

Dependencia

Lider de Proceso o Jefe de
Dependencia

Capacitaciones solicitadas

01

Admisiones

Maria Paula Estupifian Tiuso

Uso de herramientas tecnolégicas e informaticas de bases

de datos.

Manejo de Archivo y gestién documental especificos

para historias académicas

02

Archivo y
Correspondencia

Luz Saida Arias Mena

Atencion al Cliente

Prevencion de riesgos laborales

Excel Avanzado

Redaccion de textos

Actualizacién en Normas de Gestién Documental

Inteligencia Emocional

03

Bienestar
Institucional

Rosario Neira Montafiez

Excel Avanzado

Excel Basico

Curso Lengua de sefias

04

Control Interno

Disciplinario

Jestis Darfo Pedraza Alcantara

Actualizacién Régimen Disciplinario

Contratacién Estatal

Régimen laboral de los Servidores publicos

05

Comunicaciones

Marcela Blanco Rodriguez ~

Curso de fotografia avanzada :.

Planificacién de la comunicacion organizacional

Planificacién de la comunicacién organizacional

Redaccién con enfoque investigativo

Estrategias y manejo de redes sociales

06

Curriculo.

Doris Alicia Toro Gelpud

Actualizacion en formas curriculares o tema afin

Planeac., Indicadores; Plan Mejoram., Plan Acci6n

Formulacién de proyectos

Excel avanzado ¢

07

Decanatura FCBEI

Elvis Miguel Pérez Rodriguez k

Excel Bésico

Google Drive

Excel Bésico

Office

Clima Laboral

08

Decanatura FCE

Juan Carlos Leal Céspedes

Manejo de excel

Google Drive

09

Oficina Juridica

Medardo Medina Martinez

Las APP: Alianzas piblico privadas

CPACA: Cddigo Proced, Contencioso Admtivo.

10

Laboratorio de
Quimica

Miguel Angel Ramfrez Nifio

Mantenimiento de equipos de laboratorio

Almacenamiento, recoleccién residuos quimicos

Primeros auxilios para laboratorios

11

PREU

Elsa Edilma Paz Castro

Excel avanzado

Cddigo Unico Disciplinario Publico

Sec. Adac. FCBEI

Diana Franco Mora

Clima laboral

Excel Bésico

Google Drive

13

Secretaria ~ Técnica
Evaluac, Docente

Ménica del Pilar Rodriguez R.

Excel Avanzado

Google Drive

14

Seguridad y Salud en
el Trabajo

Elda Torres Herrera

Actualizacidn Sistema segiin Decreto 1443 de 2014

Excel, Estadistica
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Demanda de capacitacién segun Manual de Funciones por cargos y dependencias

El Manual de Funciones y Competencias define requisitos minimos exigidos para el
desempefio de cargos de planta de personal, en tal sentido el CCE acoge sus dispesiciones
lo asume como base fundamental para el fortalecimiento del proceso de capacitacién, asi:

NO

Dependencia

Cargo

Capacitaciones solicitadas

01

Division de Recursos de
apoyo.

Profesional Especializado

Formulacién y evaluacion de proyectos

Organizacién y métodos

Disefio de procesos y procedimientos

MECI

Sistema de Gestién de la Calidad

Estadisticas basicas

Desarrollo organizacional

02

Area de Almacén

Profesional Especializado

Elaboracién de plan de compras y suministros

Normas y procedimientos de almacenaje

Manejo de inventarios

Nomas y procedimientos de adquisiciones

Normas administracidén publica, asociadas con funciones

03

Area Financiera

Profesional Universitario

Plan Unico de Contabilidad PUC

Estados financieros y notas contables.

Normas contables

Manejo de paquetes contables

Planeacién y anélisis financiero

Rendicion de informes contables

04

Area Administrativa

Profesional Universitario -

Procesos y procedimientos especificos de [a dependencia

Normas legales v, técnicas aplicables en la dependencia

Politica nacional y regional aplicable a su 4rea.

Planeacidn

Organizacién y métodos

| Gerencia recurso humano

Estadistica

Administracién

05

Laboratorios

Profesional  del  Area

Académica

Administracién

Protocolos cientificos y administrativos del area

Procesos y procedimientos especificos del drea

Normas de seguridad industrial de su laboratorics y area

Administracién del recurso humano

Control de inventarios

Estadistica

Normas sobre riesgos profesionales

Manejo equipos, materiales, instrumentos y reactivos

06

Técnico Administrativo

Protocolos técnices aplicables a sus procesos

Manejo basico de equipos de computo y software

Atencidn al piiblico

Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Manejo de archivo y correspondencia

Seguridad industrial aplicada a las dreas de manejo.
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07

Area  Administrativa -
Tesoreria

Manejo de equipos de oficina.

Conocimientos en presupuesto, contabilidad, normas
contables y manejo de tesoreria

Conocimientos en estadistica

Normas de administracién publica, relativas al drea.

Protocolos téenicos aplicables a sus procesos

Manejo equipos cémputo, bases datos, software, internet.

08

Area Administrativa -
Vicerrectoria de Recursos
Universitarios )

Protocolos aplicables a procesos de la dependencia.

Atencion al pablico.

Relaciones interpersonales -Administracién de personal.

Habilidades para estimular y trabajar en equipo.

Conocimiento y habilidades en admon, direccion y
supervision de personal.

Manejo de inventarios.

Administracion de equipos y materiales.

Seguridad Industrial aplicada a las dreas de manejo.

09

Area de Biblioteca

Administracion general

Atencién al publico

Manejo de equipos de computo y bases de Datos

Manejo de archivo y correspondencia

Artes Grificas

Dibujo

Manejo de Bibliotecas

Manejo de inventarios

11

Area Administrativa

Técnico Operativo

Procesos y procedimientos asignados a la dependencia

Atencion al piblico

Manejo bésico de equipos de cémputo y Bases de Datos

Manejo de archivo y correspondencia

Conocimientos bésicos relacionados con sus funciones

Manejo de inventarios

Estadistica

Administracién y manejo de equipos y materiales

Uso, manténim., equipos relacionados con sus funciones

12

Division de  Servicios
Administrativos

Técnico Operativo

Estructura y funcionamiento de la Universidad

Carrera administrativa

Procesos propios de la gestién del talento humano

Manejo de sistemas de informacidn ¢ internet.

Ofimatica

Normatividad Régimen salarial y prestacional.

Némina.

Contabilidad.

Bienestar Institucional

Técnico Operativo

Protocolos técnicos aplicables a sus procesos.

Atencion al piblico.

Relaciones interpersonales.

Administracién de personal.

Conocim en admén. direccion y supervision de personal.

Manejo de inventarios.

Administracion de equipos y materiales.

Seguridad Industria] aplicada a las reas de manejo.
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Area Académica

Conocimiento, manejo y preparacion de reactivos de
laboratorios

14 . Mantenimiento de equipos de laboratorio
Laboratorias Administracién y planeacién
Manejo de inventarios Normas de seguridad industrial
Administracién general
Area de Recursos de Apoyo Atencién al piblico
is {Ayudas Educativas) Manejo de equipos de computo y bases de Datos
Manejo de archivo y correspondencia
Artes Graficas
Dibujo
16 Biblioteca Manejo de Bibliotecas
' Manejo de inventarios
Ofimética bésica.
Secretaria Ejecutiva Normas de organizacion de archivos._
Protacolos especificos sobre el manejo de
correspondencia y produccién documental,
17 Manejo de equipos de oficina.
Técnicas de redaccion, ortografia y gramatica bésica.
Relaciones interpersonales.
Técnicas de oficina
Normas y procedimientos especificos
Manejo de office, Excel, bases de datos e internet
Ofimatica bésica.
Pratocolos especificos sobre el mangjo de
correspondencia y elaboracién de documentos escritos
18 Auxiliar Administrativo Manejo de computador
Relaciones interpersonales.
Normas y procedimientos especificos procesos por
dependencia
Conocimientos sobre manejo de elementos y reactivos de
laboratorio,
. . Protocolos de seguridad industrial utilizados dentro de
15 QOperario Calificado | . . .
os procedimientos operativos de la dependencia.
Manejo de equipos y elementos de la dependencia
Relaciones interpersonales.
Normas y procedimientos especificos sobre actividades y
procesos desarrollados en la dependencia.
o .. Protocolos de seguridad industrial utilizados dentro de
20 Auxiliar De Servicios . . i
los procedimientos operativos de la dependencia.
Manejo de equipos y elementos s de la dependencia.
Relaciones interpersonales.
Normas y procedimientos especifices sobre vigilancia y
celadurfa.
21 Celador Protocolos de seguridad industrial utilizados dentro de

los procedimientos operativos desarrollados.

Manejo de equipos y elementos de seguridad dotacién.

Relaciones interpersonales
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CAPITULO 1Nl
Ejecucion

Cronograma

Acorde con las capacitaciones aprobadas por el CCE para satisfacer necesidades
identificadas por los PAE para la vigencia, se relaciona el cronograma preliminar de
capacitacion. Asi mismo, teniendo en cuenta las posmalldades de cambio dentro de una
organizacién comeo Unillanos,; [a:programacién de capacitaciones podra ser ajustada previa
solicitud y aprobacién por parte de[ CCE y la Division de Servicios Administrativos.

Estrategias de Agrendlza| :

Se definen como tal ac’uvadades tecnlcas y medlos que se. plamf can acorde con las
necesidades de la poblacuon a la cual van dirigidas, los" Obje'[lVOS que persiguen y la
naturaleza de las areas y.cursos, con el objeto de hacer efectivo el proceso.de aprendizaje.

Para alcanzar.sus objet

estrategias como las’ relacnonadas,a ont:nuamon

el Plan_Institucional de Capacatamon 2015 se apoyara en

Estrategiasj’g? Definicién I. H.
Seminarios :| Reunién de naturaleza técnico- | Desarrollar tematica frente [4a 20 h
+|.académica con el fin de reahzar a situacion problema con -
‘estudio profundo especifico. apoyo didactico de’ experto o
Taller ‘-Metodo tedrico-practico. basado | Realizar actividad:frente a | 4a20h
n ', descubrimiento - cientifico | situacion prob!em‘a Ve
mvestlgacmn trabajo en equipo. ' i
Simposios Conferencia. o junta de expertos:| nvestigador en '
que trata asuintd monografico campo “formativo
Curso actualizac. | Capacitador en conocimientos | Logro de habilidad manejo | 8 a 120h
o profundizacién | nuevos. herramientas innovadoras
Diplomados Motivar a empleados para | Actualizar, complementar y | De 120 a
entender el rol que juega el | profundizar diversos temas | 200 h
desarrollo de competencias | innovadores  generados
personales para el desempenio y | en diversas disciplinas.
fa productividad
Capac/Taller en | Acercarse al puesto de trabajc | Desarrollo de actividad {2a8h
puesto  trabajo | para lograr impacto individual y | personalizada propia con
(adiestramiento) | apropiacién del conocimiento manejo de! puesto trabajo.
Pasantias: Método de ensefianza-aprendiz, | Opcion desarrollo  actitud
que usa como medio ejecucion | profesional y  habilidad
de actividades programadas con | operativas en actividades y :
fin especifico. tareas especializadas.
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Facilitadores

Con base en las necesidades de capacitacion identificadas que anteceden, se pretende
capitalizar el potencial propio de la Universidad para adelantar el PIC. Si se tratare de
tematicas para las cuales la institucién no dispone de personal experto, acudira a entidades
con quienes se han suscrito convenios interinstitucionales de apoyo y ayuda mutua, a saber:

DAFP. Organismo rector de gestion y desarrollo del talento humance al servicio del Estado, a
quien corresponde formular, actualizar y coordinar-la ejecucién del Plan Nacional de
Formacién y Capacitacion, en coordinacion con la ESAP.

]
ESAP: Institucion de Educacion Superior, cuyo fin fundamental es la formar profesionales en
Administracion Pudblica, participando en la elaboracion, actualizacion y seguimiento del Plan
Nacicnal de Formacion y Capacitacién. Adicionalmente le asiste el disefio del curriculum
basico de programas de induccién y reinduccion, definidos por el Decreto Ley 1567 de 1998,

Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA: A través de la formacion profesional integral
gratuita, apoya el desarrollo-de las instituciones del Estado y a servidores: plblicos en la
capacitacidén en diferentes actividades productivas a través de cursos y programas que
constituyen al desarrollo social, econdmicoe y tecnoldgico del pais. o

Red Interinstitucional de Apoyo a la Formacion y Capacitacion: Alianza estratégica
interinstitucional entre entidades y escuelas de formacién y capacitacion, que propende por
la eficiencia y eficacia de la gestion de programas propios del area, dirigidos a funcionarios
del Estado en todas las ramas del poder pUblico y en todos sus niveles jerarquicos.

Presupuesto

Para la ejecucién del presente plan y al amparo del principio constitucional de economia, el
Plan Institucional de Capacitacién — PIC- dispone delos:recursos necesarios para llevarlo a
cabo, en concordancia con el Presupuesto Institucional, donde se establecid para su
gjecucion.

CAPITULO IV
Programa Permanente de Induccién y Reinduccion

Objetivo. El programa de induccién - reinduccion tiene como objetivo principal construir,
desarrollar, fortalecer e incentivar el sentido de pertenencia y de compromiso de las
personas con la Universidad de los Llanos desde la vinculacion a los cargos respectivos.
Busca facilitar y fortalecer la integracién del servidor publico a la cultura organizacicnal,
desarrcllar habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarle la informacion
necesaria para el mejor conccimiento de la funcion publica y de la Universidad, estimulando
el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodologico
flexible, integral, practico y participativo. Mediante el programa de induccién - reinduccion, la
universidad informa, instruye, socializa y hace visibles los valores institucicnales.
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Objetivos Especificos. Son objetivos especificos del programa de induccién - reinduccion:

1. Generar sentidc de pertenencia institucional y valoracién del patrimenio cientifico,
histérico, cultural y arquitecténico de la Universidad.

2. Afirmar el concepto de autonomia universitaria v el sentido de lo publico como una
responsabilidad de los servideres plblicos al servicio de la Universidad.

3. Ajustar el proceso de integracién del empleado al sistema de valores deseado por la
Universidad y afianzar su formacion ética como servidor. Integrar a los servidores publicos en
espacios de participacién y convivencia mediante actividades culturales, lidicas y deportivas.

4. Informar a servidores publicos sobre reorientacion misional o cambios en las funciones de
las dreas o puestos de trabajo. Identificar las caracteristicas particulares y las funciones
inherentes a cada uno de los cargos, asi como las redes de interdependencia.

5. Poner en conocimiento de los servidores pablicos, las normas y las demsmnes adoptadas
para lograr una gestién administrativa éptima.

Programa de Induccion

Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracién a la cultura organizacional durante
los cuatro meses siguientes a su vinculacién; sin desconocer la importancia de la informacion
oportuna y veraz que requiere el funcionario para ajustarse a la institucion. Asi mismo, el
programa busca facilitar su adaptacion exitosa y recanocimiento del ambito laboral y cultura
organizacional. Dirigido a todo el personal independiente de su modalidad de vinculacion.

Componentes. Acorde con los objetivos a cumplir, pueden ser:

¢ Induccion Misional. Se refiere a la razon de ser de la Universidad a través de su
historia, y de sus servidores publicos como funcionarios al servicic de una Institucién
de Educacion Superior. Este tipo de induccién serd impartida a todos los empleados
que ingresan a fa Universidad por primera vez.

¢ Induccién en el puesto de trabajo. En este tipo de induccidn las areas deben
prestar atencién a la socializacion del funcionario en su sitio de trabajo y a las
indicaciones técnicas bésicas para el dptimo desempefio de las funcicnes del cargo.

Para el seguimiento a la induccién del personal, se ha disefiado el formato FO-GTH-04 que

serd aplicado a todos los funcionarios que ingresen por primera vez a la institucién, con el fin
de dar en un breve resumen la historia de la Universidad, la Misién y Vision institucional,
oferta académica, Organigrama de la Universidad, Reglamento interno, Cédigo de Etica,
Politicas de Buen Gobierno, Manual de Funciones y competencias, Manejo de Sistemas de
Informacién y correo institucional, Programas de bienestar para funcionarios, Generalidades
de Vinculacién, Sistema Integrado de Gestion y otras actividades,
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Programa de Reinduccién: Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a ia
cultura organizacional, en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a
los cuales se refieren sus objetivos. Los programas de reinduccién se impartiran a todos los
servidores publicos por [o menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se
produzcan dichos cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizacion acerca
de las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la meral
administrativa.

Responsahle. La Oficina de la Divisidn de Servicios Administrativos, se encargard de
disefiar los contenidos tematicos del programa de induccidn (incluidos todos sus
componentes: misional, induccidn en el puesto de trabajo y reinduccidn).

CAPITULO V

Seguimiento
Evaluacion:

Con el animo de verificar el desarrollo del PIC la Division de Servicios Administrativos debe
efaborar informes que permitan medir la incidencia de las acciones previstas asi como el
estimado de asimilacion de la poblacidn objeto, a partir de estrategias convenidas. La
evaluacién se adelantara conforme a registros verificables de asistencia. y evaluacién
individual, basados en informacién generada por las dependencias comprometidas con la
programacion en sus roles como receptoras 0 emisoras de actividades de capacitacion. Esta
fase valorativa permite mirar, en primera instancia el impacto de la formacidn y capacitaciéon
en los funcionarios; en segundo lugar posibilita medir los resultados organizacionales y por
tltimo sirve come retroalimentacion para realizar los ajustes necesarios, por lo tanto la
evaluacion de la capacitacion no es una etapa.al final de la gjecucién del plan, sino que debe
ser una accion gque acompafie el disefio, la ejecucidn y los resultados del PIC.

Para las actividades de capacitacion se contempla la aplicacién de las evaluaciones en dos
momentos, a saber: El proceso de evaluacién del PIC implica la revision y seguimiento
pormenorizados de cada paso, para garantizar la calidad y efectividad de los mismos. Para
su evaluacion, las fases del PIC se agrupan en dos grandes componentes:

Evaluacidn inmediata de la capacitacidon: Se efectta una vez finalice la capacitacién v la
aplicara el responsable de la misma utilizando un formato dispuesto para ello. El objeto de
esta evaluacién es captar la opinién inmediata de los capacitados sobre uso de recursos
didacticos, cumplimiento del cbjetivo de la capacitacién, pertinencia y aprendizaje, entre
otros. Con sujecion al resultado que determine la evaluacién, se implementaran las acciones
necesarias que permitan el mejorar aspectos que han side calificados como no satisfactorios
de ser el caso y hara una revisién de las observaciones que se presenten. De otra parte, la
Evaluacién de Impacto de Capacitacion, se aplicara teniendo en cuenta formatos previstos
para medir los calificar los efectos de las actividades de formacion emprendidas. En este
sentido es pertinente precisar que el objetivo de la evaluacion del impacto es la de analizar
las mejoras que se han suscitado con su proceso de aprendizaje en la capacitacion. Es por
esta razén que se contempla una autoevaluacion y evaluacién por parte del jefe inmediato.
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INDICADORES PARA EVALUAR EL PIC 2015

Dentro del marco del Sistema Integrado de Gestidén de Calidad, y en el entendido que la
presentacion de indicadores de gestidn representa un insumo para toma de decisiones
gerenciales, el PIC, ha adoptado los indicadores de capacitacion incorporados al sistema de
gestién de calidad, a través de los cuales se determinara su medicién.

1. Cumplimiento del PIC.

Capacitaciones realizadas

; X 100>=95
Capacitaciones planificadas
2. Cobertura. :
Cantidad de funcionarios - administrativos
recibieron al itacio
que recibieron al menos una capacitacion X 100 >= 70

Cantidad de funcionarios - administrativos
de la Universidad

3. Nivel de Participacion.

Cantidad de funcionarios citados que asistiercn a la capacitacion

X 100 >=90
Cantidad de funcionarios citados a la capacitacion

4. Evaluacién de capacitacion.

Convenciones:
EIC (Evaluacidn individual de la capacitacion).
ECC (Evaluacién colectiva de la capacitacién).
NPE (NUmero de preguntas de la evaluacién).

NER {Ntimero de evaluaciones realizadas).
VRP (Valor de respuesta asignado a la pregunta).

EIC (25) = [; VRF’]X 100]/85
[N

NER

ECC (26) = E EIC; |/NER

1

i
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Situaciones Administrativas Derivadas del PIC

Permiso de Capacitacion, Autorizacién expedida por el area de Gestion Humana avalada
por el superior inmediato del interesado, vdlida por un maximo de 40 horas, para participar
en cursos, seminarios, congrescs y otros eventes de interés del funcionario, encaminados al
cumplimiento del quehacer misional. Se entiende que, al finalizar el evento, el empleado
presentara copia del certificado de asistencia al érea de Gestién Humana, y ademas debera
propagar los contenidos del curso ante sus comparieros del area de trabajo correspondiente.
El area de Gestion Humana, dispondra lo necesario“para conservar un archivo documental
de las memorias de los eventos de capacitacién a los que asistan los funcionarios
administrativos al servigio de la Universidad, de acuerdo con los pardmetros y normas
vigentes al respecto; igualmente esta informacién podra ser consultada en |a pagina Web de
la Universidad. :

Permiso de estudio. Seran. otorgados por el drea de Gestion Humana, con el visto bueno
del superior inmediato del funcionario, quien debe garantizar el funcionamiento y servicic
normal en el area.

Autoevaluacion: Reflexion autocritica de procesos, aprendizajes y productos del proyecto
de formacién que esta llevando a cabo el estudiante, que pretende como propdsito
conceptuar objetiva y constructivamente sus propios esfuerzos, resultados y productos con
base en las metas trazadas por el mismo, ;

Competencias: Capacidad para desempefar las funciones inherentes a un empleo;
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores y actitudes

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, dirigidos a complementar la educacién
inicial mediante la generacion de conocimientos, desarrolio de habilidades y 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 servicios a la comunidad, al
eficaz desemperio del cargo y al desarrollo personal integral.

Competencia Laboral: Capacidad para desempefiar en diferenfes contextos las funciones
inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el servidor pablice.

Formacién: Proceso que tiene como objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

Evaluacion:
A fin de verificar el desarrollo del PIC la Divisién de Servicios Administrativos elaborara

informes que midan incidencia y estimado de asimilacién en la poblacion objeto. Se evaluara
conferme a registros de asistencia y evaluacion individual basados en informacion generada
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por las dependencias comprometidas con la programacion en sus roles como receptoras o
emisoras de capacitacidn.

Esta fase valorativa permite ver en primera instancia el impacto de la formacion y
capacitacion en los empleados; en segundo lugar posibilita medir los resultados
organizacionales y por Ultimo sirve como retroalimentacién para realizar los ajustes
necesarios, por tanto la evaluacion de la capacitacidon no es una etapa al final de la ejecucién
del plan, sino una accién que acomparie el disefio, sjecucion y resultados del PIC.

Evaluacion inmediata:

Se efectda finalizada la capac;itacmn y la aplicara el responsable de la misma utilizando un
formato dispuesto para ello. El propésito de esta evaluacién es captar la opinidn inmediata
de los capacitados sobre el uso de recursos didacticos, - cumplimiento del objetive de la
capacitacion, pertinencia y aprendizaje.

Con sujecion a los resultados que determine la evaluacién, se implementaran las acciones
necesarias que permitan: el mejoramiento de aquellos aspectos que han sido calificades
como insatisfactorios de ser el caso y hara una revision de las observaciones gue se
presenten.

La evaluacién de impacto de capé‘citacién se aplicaré teniendo en cuenta formatos previstos
para medir los calificar los efectos de las actividades de formacién emprendidas.

En este sentido es pertinente precisar gue el objetivo de la evaluacién. del impacto es
analizar las mejoras que se suscitan con su proceso de aprendizaie en |la capacitacion.

Documentacidn asociada al procedimiento.

FO-GDO-10 Formato control asistencia:

Instrumento que permite registrar presencia personal, constituye registro verificable y serd
diligenciado por asistentes a la capacitacion.

FO-GTH-01 Formato de evaluacién de capacitacién:

Registro verificable de muestreo aleatorio, aplicado al capacitador, con el animo de calificar
al ente emisor al término de la actividad de capacitacién. Este instrumento debe diligenciarse
en cantidad suficiente que haga representativa la muestra.

FO-GTH-04

Formato de seguimiento de evaluacion Capacitacion. En este tipo de induccion las areas
deben prestar atencion a la socializacion del funcionario en su sitio de trabajo y a las
indicaciones técnicas basicas para el éptimo desempefic de las funciones del cargo. Para el
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seguimiento a la induccién del personal, se ha disefiado este instrumento, que sera aplicado
a todo funcionario que ingrese por primera vez a la institucion.

Glosario

Autoevaluacién: Practicar revision y reflexion autocritica de procesos, aprendizajes y
productos det proyecto de formacion que esta llevando a cabo el estudiante. Tiene por objeto
juzgar objetiva y constructivamente sus propios esfuerzes, resultados y productos con base
en las metas trazadas por él mismo.

Capacitacién: conjunto, de procesos organizados, relativos tante a la educacién no formal
como a la informal de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion, dirigidos
a prolengar y a complementar la educacion inicial mediante la generacién 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
prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio- del cargo y al desarrollo
personal integral. (Art. 4 Decreto 1567 de 1998). .

Competencia laboral: capacidad de una persona para desempefiar en diferentes contextos
y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las
funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer 'y demostrar el
empleado publico. (Art. 2. Decreto 2539 de 2005). :

Plan Institucional de Capacitacién (PIC): conjunto coherente ce acciones de capacitacion
y formacién, que durante un pericdo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos,
facilita el desarrollo-de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para
conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entidad puUblica.

Documentos de referencia

internos
o Plan de desarrollo

Externos

o Reptiblica de Colombia. Departamento Administrative de la Funcidn Publica. Escuela
Superior de Administracion Pdblica. Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de
empleados pUblicos para el desarrolio de competencias. Cattilla de la administracidn
publica. Tercera edicion, Bogota, D.C., marzo de 2012.

o Republica de Colombia. Departamento Administrativo de la Funcidén Publica. Escuela
Superior de Administracion Publica. Guia para la formulacion del plan institucional de
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capacitacién — PIC con base en proyectos de aprendizaje en equipo. Bogota, D.C.,

2012.

o Plan Institucional de Capacitacion. Guia para su evaluacién. 2008,

Consulta legal

o Republica de Colombia. Constitucion politica. 1991,

[¢]

Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.

o Ley 909 de 2005, por la cual se expiden normas que regulan el empleo plblico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
o Decreto Ley 1567 de 1998, por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y

el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

o Decreto 1227 de 2005, Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y
el Decreto-ley 1567 de 1998.

o Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005,
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COMUNICACION INSTITUCIONAL

Comunicacién

Sin comunicacién no hay
trabajo en equipo, ni es
posible ejercer el liderazgo,
tampoco hay atencion de
clientes o publico, ni
relaciones humanas hacia
dentro o fuera de la empresa.

Todos los procesos

Conferencia

Coordinadora Oficina de
Comunicaciones

Por definir

Oficina de
Comunicaciones

Servicio al Cliente
(atenci6n al usuario)

{Reconocer que el Servicio al
Clicnte es el conjunto de
actividades interrelacionadas
que se ofrcce en la institucion
con cl fin de que ol cliente
(interno y externo) obtenga cl
producto y la atencién acorde
en el momento y lugar
adecuado y s ascgure un uso
correcto del mismo.

“Tados los procesos

Taller

PGI Division de Servicios|
Administrativos

Por definir

Di

i
Administrativos

Técnicas de redaccion,
ortografia y gramitica

basica

Fortalecer cl proceso de
comunicacién escrita

Todos 103 procesos

Taller

Facultad de Ciencias
Humanas y de la

Educacién

Por definir
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BIENESTAR INSTITUCIONAL

Formar mayores capacidades y
desarrollos personales en los
empleados docentes y no

Comité de Educacién de

23 al 25 de abril

Comité de Educacién

Cooperativismo docentes a través del formato de | 1040 los procesos Curse Counitlanos 14y 16 de mayo de 2015 de Counillanos
un espiritu de trabajo solidario y
cooperativo.
La lengua de sefias es . Facultad de Ciencias
ara Hevar a cabo Doc. Elizabeth Casallas | ;014 20 de marso de Humanas y de la
Lenguaje de Sefias la prestacién del servicio a las “Fodos los procesos Curso ~orero . Educacién
. " : Secretaria Académica i i . .
clientes con discapacidades ey B Se reunirén los micreoles|  Vicerrectoria
auditivas con calidad. 4 Académica
Lograr cambios en el
comportamicato de los .
servidares publicos y
Clima laboral contratistas con el propésito Bienestar
Todos los procesos Taller PGI Bienestar Institucional Por definir g

(Relaciones

de mejorar las relaciones
i entre todos los

de la empresa,

logrando condiciones de
trabajo més satisfactorias.

Institucional
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TEMATICA A
TRATAR

ETIVOS

ESTRATEG

POSIBLES FECHAS
EJECUCION ANO 2015

RESPONSARLE

GESTION DE LA CALIDAD

[Normas técnicas de
calidad de la Gestion
Pablica - NTCGP
100

Conocer los requisitos para un
sistema de gestion de la
calidad aplicable a entidades a
que se refiere la Ley 872 de
2003, el cual se constituye en
una herramicnta de

gestion que permite dirigir y
cvaluar el desempeiio
institucional, en términos de
calidad y satisfacci6n social en|
Ia prestacién de los servicios a
cargo de las entidades.

Todos los procesos

Curso

Coordinacién SIG

Por definir

Oficina del Sistema
Integral de Gestion

Indicadores

Identificar los indicadores de
gestion como la expresién
cuantitativa del
comportamiento y desempeiio
de un proceso, cuya magnitud,
al ser comparada con algin
nivel de referencia, puede
estar seilalando una desviacién
sobre la cual se toman
acciones correctivas o
preventivas segin el caso.

Todos los procesos

Curso

Coordinador SIG

Por definir

Oficina del Sistema
Integral de Gestion
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PLAN INST!

(UCIONAL DE CAPACITACION - 2015

TEMATICA A
TRATAR

onsETIVOS

ESTRATEGIAS

rosm
EJECUCION ANO 2015

s DE

RESFONSABLE

Establecer e implomentar
como parte del programa de
desarrollo profesoral un

componente de gestion de la

- calidad que articule los
= jos de las normas de | Directores de Programa
culac o las normas de N Oficina del Sistema
Articulacién de normas i el o Directores Centros de
Z, 1! calidad y el modelo MEN Y i - i
= de calidad y el modelo |mpallazgos del ICONTEC" ion Social y Capacitaci Coordinador SIG - Por definir '““"g'““:"‘:z“jfi:“é"
Q) MEN, | Abril 15 de 2015. que permita | demds que intervengan Académica
g al personal encargado tener la este tema.
competencia para redactar
procedimientos de discfio y
desarrolio en su proceso.
Informar sobre cl
procedimicnta para que los
empleados y contratistas .
Codigo de tengan acceso a la jurisdiccién "““‘;“ ‘f‘;?s““ de
imicnto de lo istrative y de Jo Ofteina de Vieerrectoria Oficina As a
i ini: a e Roourns Capacitacion Por definir Por definir e e
administrativo - 1o que tienen por derecho y . uridica
- CPACA obligaciones para iniciar un °“°"]‘J"‘_ Control Interno
1= tramite administrativo y dar iscip]
solucién a los conflictos de la .
administracion.
g
= Divisién de Servicios
= Administrativos,
= Adquiri . Presupuesto,
quirir conocimientos i
o men laboral de los |relacionados al régimen As”';’s ﬁ‘.’ce"‘“' Capacitacié Por defin . Divisién de
Servidores Piblicos  |laborat de los funcionarios  Juridica pachacién or definir Por definir Servicios
ablicos. Vicerrectoria de
P " Recursos

C. Interno Disciplinario
C.Interno de Gestién
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PROCESOS

TEMATICA A

Do A

ESTRATEGIAS

TADO!

SINLES FI

v AS BE
EJECUCION ANO 2015

GESTION DE TALENTO HUMANO

Normas sobre ricsgos
profesionales y
idad industrial

Conocer los principales
controles de ricsgos que
atentan contra la salud de los
{trabajadores y contra sus
recursos materiales y
financieros.

Todos los procesos

“Taller

SG Seguridad y Salud en
el Trabajo

Por definir

Divisién de Servicios
Administrativos

Prevencion de ricsgos
laborales

Es de gran importancia lograr
que los funcionarios y
contratistas se identifiquen y
tomen conciencia de la
importancia del respeto de
normas de seguridad y el
correcto manejo de
maquinarias y herramicntas de
trabajo. ;

“Todos los procesos

Capacitacién

SG Seguridad y Salud en
<l Trabajo

Por definir

Divisi6n de Servicios
Administrativos

Carrera Administrativa

Conocer sobre el mecanismo
de seleccion objetiva idéneo,
para verificar que el ingreso,
asenso y permanencia en la
funcién publica se cfectie con
Ia observancia de cicrtas
garantias y principios
detcrminados en la
constitucién y en la ley.

Todos los procesos

Capacitacién

PGl Divisién de Servicios
Administrativos

Por definir

Divisién de Servicios
Administrativos

Trabajo en Equipo

Desarrollar capacidades,
inteligencias, ideas y destrezas
al servicio de una tarea o
actividad, de modo tal que por
el mismo hecho de compartit
esa actividad los resultados se
den de manera més répiday
sslida.

Todos los procesos

Capacitacién

PGI Divisién de Servicios,
Administrativos.

Por definir

Division de Servicios
Administrativos
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TEMATICA A
RATAR

DIRIGIDO A

ESTRATEGIAS

FACILETADOR

BESPONSABLE

Proporcionar capacitacién

general sobre los procesos

administrativos de la
iversidad, con el fin de

facilitar un mejor desempeno
de las funciones de los

Servidores publicos y
contratista nuevos

Capacitacion

Lidcres de Procesos

10 marzo de 2014

Divisién de Servicios
Administrativos

Pagina N° 8

emplcados
8
Proporcionar capacitacién
general sobre los cambios
producidos en procesos
u Servidores publicos con | oo iiacisn Lideres de Procesos 10 marzo de 2014 | Division de Servicios
, con el fin de tiempo de servicio Administrativos
o facilitar un mejor desempeiio
= de las funciones de los
E emplcados.
-
ﬁ Brindar herramientas como
- lider para atender las L .
= Transformucion de necesidades expuestas en Todos los procesos Capacitacin  |O' Por definir Divisién de Servicios
= Conflicto " o Administrativos
imcdio de situaciones de esta .
z indole.
k=)
=
= Conocer Ia normatividad sobre|
= el regimencs salarial
(&) prestacional de los cmpleados
D!
Normatividad Regimen |PP1icos de los érdenes PGI Divisién de Servicios| . Divisién de Servicios
. & nacional y territorial, la cual s¢|  Todos los procesos Curso 16n de 2 Por definir e e
salarial y prestacional § N Administrativos Administrativos
conslituye en una herramienta
de gran apoyo para la toma de
decisiones en la gestion de
personal.
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
5 COMITE DE CAPACITACION Y ESTIMULOS
DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - 2015
- ESOS MATICA A I - . . -
PROCESOS TRATAR OBJETIVOS DIRIGIDO A ESTRATEGIAS FACILITADOR ARBLE
Que la comunidad de la
Universidad de los Llanos -
Estatuto Presupuestal  |conozea de donde provienen N . e
resup P Todos los procesos Curso PGl Financiera Por definir Divisién Financicra
de la Unillanos los recursos que son fuente de
financiacién de la
Universidad.
Que el personal administrativo
é tenga el conocimiento sobre el
E contenido y técnicas para la
P i6n de la i i Oficina de Ci - ” . . " - :
Q Informacién Exégena - N . Capacitacién PGI Financiera Por definir Divisioén Financicra
exégena, correspondicnte al- |  Oficina de Sistemas
<zt afio 2015, de acuerdo a los
E requerimientos establecidos
por la DIAN.
=
= Divisién de Servicios
= -‘Administrativos,
72} Que el personal que labora en e
= ; Contabilidad,
[T) la Universidad de los Llanos, Vicerrectoria de
st debidamente capacitado
- Recursos,
para ¢l desempeiio de sus Juridica
Retencion en la Fuente |funciones en la liquidacién de Tosoreria, Capacitacién PGI Financiera Por definir Divisién Financicra

la retencién en la fuente en
todos los pagos que realice la

concepto, base y porcentaje.

Universidad de acuerdo a cada|

Académica, Secretaria
General, Facultades,
Programas y Escuelas.
C. Interno Disciplinario
C.Intemo dc Gestién
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TEMATICA A
TRATAR

ES FE
EIECUCION ANO 2015

FROCESOS onIETIVOS DIRICIDG A ESTRATEGIAS

GESTION DE
INTERNACIONALIZACION

Conocer sobre la necesidad de
que la Universidad de los
Cooperacion Lianos cuente con las

i investigaciones que ofrecen
una mirada méas compleja de
cooperacion internacional.

y Oficina de

Todos los procesos Capacitaci ofe de Por definir cnade
Internacionalizacién

i i alti y toria ds
Actualizacién en las dltimas errectoria de

Control y manejo de ! o _ 3
ntroly 5 normas del mancjo de Recursos Capacitacién Jefe de Almacén Por definir |Almacén ¢ Inventarios
activos s N Almacén
inventarios
Identi! i . "
plan do otificar ""lsc‘;zl‘;:“‘fs 4 Vicerrectoria de
compras y suministros |adquirir los bienes de la l/t?curs:s Capacitacién Vicerrector de Recursos Por definir icerrectoria de Recursc
entidad. macen

Identificar los elementos y
principios escenciales de Ta
Manejo de inventarios |administracién de bienes Almacén Capacitacién Jefe de Almacén Por definir Almacén ¢ Inventarios
(Actualizacién de normas de

manejo y custodia de bienes.)

GESTIONES DE BIENES
SERVICIOS
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TEMATICA A
TRATAR

POSIBLES FECIAS DE

PROCES!
EJECUCION ANO 20153

DIRIGIDO & ESTRATEGIAS RESPON:

Lograr que las secretarias,
asistentes admi
profesionales actualicen y
adquieran conocimientos,
sobre la adecuada

Organizacién de los
Archivos de Gestién y
aplicacién de las TRD

13 de marzo - 40
horas

Todos los procesos Curso SENA Gestion Documental

uso y mancjo de los
documentos y archivos que s
deriven del cjercicio de sus
funciones, para la
organizacién y conservacién
documental.

Conseguir que el personal
Asistencial de la Universidad
de los Llanos, mancjen la

GESTION DOCUMENTAL

[ Técnicas de Oficina de toda la informacion, Todos los procesos Curso SENA Por definir Gestién Documental

facilitando el desempeiio
laboral de todos los
involucrados en la institucion
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TEMATICA A 8 .
gl OBmIETIVOS DIRIGIDO A ESTRATEGIAS nEsCoN
| Apoyar al personal a elevar las
. competencias tecnolégicas y
Office (Word, excel, | por supuesto que tenga mayor | p, 4o 1o¢ procesos Curso CIENTIC Por definir CIENTIC
power - point) productividad en la
]
= - ;
= Cualificar al docente y al no
a Plataforma Gloogle  |docente en el usoy
o (Motor de bis jacion de la Platafc ) -, N
Z oty Drive, Coale, brindando 10 Todos los procesos Curso CIENTIC Por definir CIENTIC
=4 Calendar) conocimicntos bésicos sobre
7 ol tema.
S
Uso del Computador "
(Escritorio, Dar los conocimicntos bésicos
aplicaciones, a sobre e uso del computador | Todos los proccsos Curso CIENTIC Por definir CIENTIC
cxplorador de windows, |y sus aplicaciones.
explorador de internet)
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PROCESOS

TEMATICA A
nATAK

ORIETIVOS

GIno A

FACILITADO

CHAS DE|
ARO 2015

RESPONSARLE

GESTION DE APOYO A LA ACADEMIA

Almacenamiento y
recoleccion de residuos
quimicos

Conscguir que los servidores
publicos y contratistas de los
diferentes laboratorios
conozean el procedimicnto
para el almacenamiento y
recoleccién de residuos

imicosy lo pongan en

préctica.

Personal de Laboratorio

Capacitacion

Secreturia de Salud del
Departamento.

Por definir

Division de Servicios
Administrativos

Primeros auxilios para
laboratorios

La prevencion de accidentes
s responsabilidad de todos
los que trabajan en el
laboratorio y por lo tanto es -
necesario la cooperacién
activa de cada uno. La
scguridad dehe ser lo mis
importante dentro de estos
espacios, por lo tanto, es vital
ralizar los primeros auxilios
para este campo.

Personal de Laboratorio

Capacitacion

Cruz Roja del Meta

Por definir

6n de Servicios
 Administrativos

Mantenimiento de
cquipos de laboratorios

Lograr que los servidores
piblicos y contratistas de los
dierentes laboratorios
conozcan el propésito

1
mantenimicnto preventivo de
los cquipos de laboratorios,
como es el de inspeccionar los
equipos y detectar las fallas en
su fase inicial, corrigiéndolas
en ¢l momento oportuno.

Personal de Laboratorio

Capacitacion

ion de Servicios
Administrativos

Por definir

Divisién de Servicios
Administrativos
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TEMATICA A 9 B o
N omsETIVOS PIUGIDG & ESTRATEGIAS | FacILITADOR
Conocer dc manera intogral 1o
previsto cn la Ley 734 de
=] i la Ley 734 d
E 2002 y demds normas
= complementarias, relacionada . .
= Codigo Unico con el Régimen Disciplinario Oficina Asesora de Oficina Asesora de
b i Todos los procesos Capacitacién  {Control Ints Por dcfini Contro! Int
2 Disciplinario aplicable a todos los P P Disciotin e Dineiolionrto
tonarios y contratistas de sciplinario isciplinario
5 funcionarios y contratistas de i
] Ia universidad.
=
wn =
<
: % Conocer los objetivos
3= de Control
| &= O Interno que son: establecer
== acciones, politicas, métodos,
F-4 E procedimientos y mecanismos
e prevencidn, control,
O = de p i) 1
] % evaluacion y mejoramicnto . X
el continuo que pormiten la o Oficina Asesora de Oficina Asesora de
3 MECI autoprotcccion necesaria para | 10403 108 procesos Capacitacion | Control Interno de Por definir Control Interno de
s} garantizar una funcién Gestion Gestion
9 ntizar v
= cficiente y de esta
manera cumplir con la
E normatividad y misidn de la
universidad.
=
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TEMATICA A N TOSIBLES FECIAS
PROCESOS ,‘“.‘ ATAR OS DIRIGINO A FACILITADOR E EJECUCION ANO
a 2015

Sensibilizacié bre el . N e )

cnsiviizacion sobre ¢l socializar el Plan de Accién
proceso de de los Programas Académicos

tocvaluacion a | ; L i i i
autocvaluacion a los o o) oo de fa Docentes Sensibilizacion  [Socreiaria Téenicas de o 4 g guprero ge 20 Secretara Téonicas
cquipos de trabajo de ° Acreditacién de Acreditacion

autocvaluacion y las agendas
los programas . ?
~ il i de trabajo 2015.
AUTOEVALUACION |Sensibilizacién a las
INSTITUCIONAL i
académicos - Para que la informacién se
administrativas sobre el [acopic de manera organizada y| I . .
. . " ~|Docentes y qeer s Sccretaria Técnicas de Secretaria Técnicas

plan de accién para  |sistemdtica, dando mayor ntesy Sensibilizacién aria 10-16 de febrero de 20 a T
Hed o o los| diligencia 3 e ala |Adminisrativos Acreditacion de Acreditacién
procesos de autoevalaucion, )
autoevaluacion de los
programas

L~

PEDRO VICENTH CUBILLOS CAICEDO
PG Division de Serticios Administrativos

S

PIEdith Zabalets Franco
CPS Profesionl de Apoyo




