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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Representante Legal de la Universidad de los Llanos, es uso de sus
atribuciones constitucionales y legales y en especial las conferidas por la
Ley 909 de 2004 y el Decreto 1567 de 1998.

En virtud, la Universidad de los Llanos dentro de los lineamientos en el
plan de accién institucional en el periodo comprendido 2016 — 2018 de la
Universidad de los Llanos, es una de las prioridades para el sefior Rector
JAIRO IVAN FRIAS CARRENO el proceso que esta enmarcado dentro de
la Politica: Gestion Educativa y Cultura de la Planeacion y el
Componente: Clima Organizacional Adecuado, para una gestion y
administracion eficientes, Programa 29: Mejoramiento de la capacidad
organizacional, Subprograma 2: Capacitacion y estimulos a funcionarios,
con el fin de mejorar la gestion y desempefio de los funcionarios se
establecen proyectos de capacitacion y estimulos para los funcionarios de
la Universidad de los Llanos, como también siguiendo los parametros del
procedimiento coédigo PD-GTH-02 del Proceso de Gestion de Talento
Humano, Procedimiento de Capacitacién y Estimulos, y con el fin de
contribuir al desarrollo de las competencias funcionales, misionales vy
comportamentales de los servidores publicos, y de ésta manera lograr
mayores niveles de eficiencia y satisfaccion de los funcionarios en el
cumplimiento de las labores, presento el plan de capacitacion y formacion,
con el fin de facilitar el desarrollo de las potencialidades humanas y el
proyecto de vida de cada uno, de manera coordinada con los fines propios
de la Universidad para consolidar un modelo de gestion universitaria
eficiente y coherente. Ademas, pretende contribuir en el logro de mayores
niveles y satisfaccion de las personas en el cumplimiento de sus labores.
De igual forma incrementar la competencia individual y colectiva que
contribuya al cumplimiento de la mision de la Universidad y que se brinden
elementos para el mejoramiento efectivo del desempefio en los puestos de
trabajo.

PRESENTACION

El contenido juridico de la Constitucion Politica de Colombia, las
directrices del Decreto 1567 de 1998, los Principios del Plan Nacional de
Desarrollo como eje conductor de las acciones de la Administracion
Publica y el Acuerdo Superior No. 007 de 2005 de la Universidad de los
Llanos, se arroga el Plan Nacional de Capacitacion; “ definido como el
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conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales,
organismos, escuelas de capacitaciobn, dependencias y recursos
organizados” con el propdsito de convertirse en una de las principales
herramientas que soporte los cambios organizacionales y logre el
fortalecimiento institucional.

NORMATIVIDAD

1. Que mediante Decreto ley 1567 de 1998, se crea los programas de
Bienestar Social para las entidades del orden nacional,
departamental y territorial y por el cual se crean (sic) el sistema
nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los
empleados del Estado.

2. Que por mandato de la ley 909 de 2004, titulo VI, capitulo I,
corresponde a toda entidad territorial, diseflar y mantener
actualizado su propio Plan de Capacitacién, acorde con las
necesidades detectadas en sus areas Misionales y Gerenciales.

3. Que el Plan de Capacitacion y de Bienestar de cada ente territorial
es apenas un componente dentro del gran sistema nacional de
capacitacion definido por el Decreto Ley 1568 de 98, cuyo propdsito
comun es el de generar en las entidades y empleados del estado
una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en funcién de
lograr estandares elevados de eficiencia en su gestién publica.

4. Decreto 1227 de 2005 por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
909 de 2004 y el Decreto Ley 1567 de 1998, Sistema Nacional de
Capacitacion y Estimulos”, Articulos 65,66 y 68.

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

6. Decreto 4665 de noviembre 29 de 2007 “Por el cual se adopta el
Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon de empleados publicos
para el Desarrollo de Competencias”.

7. Decreto 770 de 2005, por la cual se establece el sistema de
funciones y de requisitos generales para los empleos publicos
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correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos Yy entidades del orden nacional a que se refiere la Ley
909 de 2004

8. Decreto 682 de abril 16 de 2001 “Por el cual se adopta el Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion”

9. Acuerdo Superior 007 de 29 de abril de 2005 “Por el cual se adopta
el nuevo Estatuto Administrativo de la Universidad”

10.Acta 002 de 5 de julio de 2012 "Por el cual se aprueba el Plan
Institucional de Capacitacion en la Universidad de los Llanos”

11.Acta 003 de 8 de mayo de 2013 “Por el cual se aprueban nuevos
procesos para el programa de capacitaciones”

INTRODUCCION

Dentro del marco constitucional, las directrices del Decreto 1567/98 y los
principios del Plan Nacional de Desarrollo, se adopta el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos, con el fin de convertirlo
en recurso de soporte los cambios organizacionales y fortalecimiento
institucional que permitan “Mejorar la calidad de la prestacion de los
servicios del Estado, el bienestar general y la garantia de competencias y
capacidades especificas del talento humano al servicio de las entidades
estatales”. El decreto citado define por capacitacién el conjunto de
procesos organizados, relativos a educacion no formal e informal dirigidos
a prolongar y complementar la educacion inicial mediante generacion de
conocimientos, desarrollo de habilidades y cambio de actitudes, a fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento misional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad,
al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral. Esta
definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como
aguellos que tienen por objeto desarrollar y fortalecer una ética del servicio
publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa".
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De otra parte la Ley 909/04 sefala que “La capacitacion y formacién de
empleados publicos se orienta al desarrollo de sus capacidades,
destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras
a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se
posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en
la prestacion de los servicios”. En tal sentido, la actualizaciéon del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion, definié las tres politicas asociadas
a la busqueda del funcionamiento eficiente de las entidades, asi:

Priorizar competencias laborales requeridas para la modernizacion
del Estado, la contribucion de la gestién publica a la implementacion
del Plan Nacional de Desarrollo y la actuacién en los diversos
contextos regionales, étnicos y culturales de la nacion.

Desarrollar acciones de formacion y capacitacion, con enfoque de
competencias y articuladas a los requerimientos de las entidades y
de los empleados publicos.

Proveer opciones para el desarrollo de competencias laborales
como respuesta a las brechas identificadas a partir de las
evaluaciones de desempefio de empleados publicos y a las
competencias identificadas como prioritarias.

Principios Rectores de la Capacitacion

Conforme al Articulo 6° del Decreto 1567/98 son principios rectores de la
capacitacion:

Complementariedad. La capacitacion se concibe un proceso
complementario de la planeacién, por lo cual debe consultarla y
orientar sus objetivos en funcion de los propdsitos 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 el aprendizaje individual con
el aprendizaje en equipo y con el organizacional.
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e Objetividad. La formulacion de politicas, de planes y programas de
capacitacion debe ser la respuesta a diagnésticos de necesidades
de capacitacion previamente realizados, utilizando procedimientos,
instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y
administrativas.

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

e Enfasis en la préactica. La capacitacion se impartira privilegiando el
uso de metodologias que hagan énfasis en la practica, en el analisis
de casos concretos y en la solucion de problemas especificos de la
entidad.

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

OBJETIVOS

Objetivo General

Tras el cometido fundamental de alcanzar 6ptimas 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 constante de conocimientos y el uso de recursos de
actualidad en procura del mejor desempefio de su quehacer.

Objetivos Secundarios:
Complementario de lo anterior y en la misma expectativa de alcanzar la

profesionalizacién del talento humano no docente, al servicio de la institucién, en
un segundo orden se buscan como fines complementarios:
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e Fortalecer las competencias laborales de los funcionarios, en forma
individual y colectiva para un buen cumplimiento de las obligaciones y por
ende el logro de los objetivos institucionales.

e Elevar el nivel de compromiso de los servidores publicos frente a las
politicas, los planes, los programas, los proyectos y los objetivos que el
cumplimiento del deber misional le impone a la Universidad.

e 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 escalafon como lo
prevé nuestro Estatuto Administrativo, vigente.

¢ Mediante la adquisicibn de conocimientos especificos, reforzar las
actividades preventivas de salud ocupacional y seguridad industrial,
dentro de las instalaciones de la Universidad.

¢ |dentificar y aplicar las diversas modalidades y recursos de capacitacion
que puedan apropiarse para la divulgacion del conocimiento, incorporando
el uso intensivo de las tecnologias de la informatica y las comunicaciones.

ALCANCE

Esta propuesta se establece como guia para ser aplicado en el Il periodo
del aflo en curso; sin embargo, las acciones de capacitacion se
modificaran de acuerdo a las necesidades reflejadas y presentadas, segun
los requerimientos solicitados por el personal de la Universidad de los
Llanos.

MISION

La Universidad de los Llanos forma integralmente ciudadanos,
profesionales y cientificos con sensibilidad y aprecio por el patrimonio
histdrico, social, cultural y ecoldgico de la Humanidad, competentes y
comprometidos en la solucion de problemas de la Orinoquia y el pais con
vision universal, conservando su naturaleza como centro de generacion,
preservacion, transmision y difusion del conocimiento y la cultura.
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VISION

La Universidad de los Llanos propende ser la mejor opcion de Educacion
Superior de su éarea de influencia, dentro de un espiritu de pensamiento
reflexivo, accion autbnoma, creatividad e innovacion. Al ser consciente de
su relacion con la region y la Nacion es el punto de referencia en el
dominio del campo del conocimiento y de las competencias profesionales
en busca de la excelencia académica.

Como institucion de saber y organizacién social, mantiene estrechos
vinculos 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 tradicion académica y, al contar con un acervo de
talento humano de probadas capacidades y calidades, interpreta, adecua y
se apropia de los avances de la ciencia y la tecnologia para cualificarse, a
través de la docencia, la investigacion y la proyeccion social.

La Universidad de los Llanos busca consolidar permanentemente la
ampliacion de su cobertura, la promocién y la generacion de nuevos
programas académicos sobre la base de las necesidades cientificas,
profesionales y de desarrollo econémico, social y ambiental.

Documentacion asociada al procedimiento.

FO-GDO-10 Formato control de asistencia: Este instrumento de control
contiene confirmacion personal de asistencia, constituye registro
verificable y sera diligenciado por los asistentes a la capacitacion.

FO-GTH-01 Formato de evaluacion de capacitacion: Registro verificable
de muestreo aleatorio, aplicado al capacitador, con el animo de calificar al
ente emisor al término de la actividad de capacitacion. 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 oOptimo desempefio de las funciones del cargo. Para el
seguimiento a la induccion del personal, se ha disefiado este instrumento,
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que sera aplicado a todo funcionario que ingrese por primera vez a la
institucion.

ACCIONES QUESE DESARROLLARON

Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacion estan
respaldadas por los resultados obtenidos en las EVALUACIONES
DE DESEMPENO, aplicadas en el primer semestre del 2016, que
permitirdn a los empleados mejorar en las VARIABLES.

Capacitaciones que permitiran mejorar la calidad de los recursos
humanos, para ello se esta considerando lo siguiente:

TEMAS DE CAPACITACION

COMPETENCIAS
Planeamiento Estratégico Administracion y organizaciéon Manuales
Gestion de Calidad

IMAGEN EMPRESARIAL Relaciones Interpersonales Administracion
por Valores Mejoramiento Del Clima Laboral

RECURSOS

o HUMANOS: Con base en las necesidades de capacitacion
identificadas, se pretende capitalizar el potencial propio de la
Universidad “Docentes y Funcionarios” para adelantar el PIC. Si se
tratare de tematicas para las cuales la institucion no dispone de
personal experto, acudird a entidades con quienes se han suscrito
convenios interinstitucionales de apoyo y ayuda mutua, a saber:

Departamento Administrativo de la Funcién Publica: “DAFP”:
Organismo rector de gestidon y desarrollo del talento humano al servicio del
Estado, a quien corresponde formular, actualizar y coordinar la ejecucion
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del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, en coordinacion con la
ESAP.

Escuela Superior de la Funcion Publica ESAP: Institucion de Educacion
Superior, cuyo fin fundamental es la formar profesionales en Administracion
Publica, participando en la elaboracion, actualizacion y seguimiento del
Plan Nacional de Formacioén y Capacitacion.

Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA: A través de la formacion
profesional integral gratuita, apoya el desarrollo de las instituciones del
Estado y a servidores publicos en la capacitacion en diferentes actividades
productivas a través de cursos y programas que constituyen al desarrollo
social, econdmico y tecnolégico del pais.

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

e MATERIALES:

e INFRAESTRUCTURA.- Las actividades de capacitacién se
desarrollaran en ambientes adecuados proporcionados por la
Universidad.

e MOBILIARIO, EQUIPO Y OTROS.- esta conformado por carpetas
y mesas de trabajo, equipo multimedia, TV-Video Bean

e DOCUMENTOS TECNICO — EDUCATIVO.- entre ellos tenemos:
certificados, encuestas de evaluacion, material de estudio, etc.

FINANCIAMIENTO

El monto de inversion de este plan de capacitacion, sera financiada
con ingresos propios presupuestados de la Universidad.
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Acciones mas resaltadas para el programa de capacitacion

e Motivacion personal y laboral
e Area misional de laboratorios
e Excel avanzado

e Gestion ambiental

e Gestion documental

e Lenguaje de sefas

e Optimizacién de inventarios, bodegas y almacenes
e Redaccion, ortografia y cultura general.

¢ Reinduccion.- normatividad de la Universidad.

e Seguridad y Salud en el Trabajo

e Servicio al Cliente

e Sistema Integrado de Gestion (SIG)

e Liderazgo y trabajo en equipo (ética y valores)

e Uso de medios y nuevas tecnologias

e Transparencia ética de lo publico y anticorrupcion.

METODOLOGIA

Se da inicio con el comité de capacitacion para inicios del segundo
periodo académico, los integrantes son:

e José Miray Saavedra Alvarez, Presidente del comité

e Jaime lvan Pardo Aguirre, Representante del Personal

e Juan Carlos Pefa Tijo, Representante de Bienestar Institucional
e Bianey Parra Rubio, Representante de los Empleados.

e Francy Arévalo Burgos, Profesional de Apoyo al comité

La primera reunion de comité fue el dia 3 de junio de 2016 a las 10:00
a.m. en la sala de juntas de la vicerrectoria de recursos donde asistieron
todos los integrantes del comité y el orden del dia fue la formulacion del
plan de capacitacion 2016, donde el sefior Jaime Ivan pardo Aguirre, jefe
de personal informo como se pretende elaborar mediante una propuesta
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el Plan Institucional de Capacitacién donde se bas6 en un estudio de las
necesidades de acuerdo a la evaluacion de desempefio por niveles de los
empleados de carrera administrativa y un sondeo por las dependencias
de acuerdo a funciones que estén manejando con su respectivo
cronograma, como también con el acompafiamiento de la profesional de
apoyo Francy Arévalo, que expuso como se manejé en el afio 2015,
actualizacién del procedimiento publicado en la péagina del SIG, para
realizar las actividades como se pretende hacer en adelante y también
gue se puede articular con el Plan de Bienestar Social que el sefior Juan
Carlos Pefa, Jefe de Bienestar, también integra y lidera dicho comité,
asignando finalmente tareas pertinentes para el cumplimiento del mismo:

La representante de los empleados Bianey Parra se le deleg6 que hiciera
el sondeo en las diferentes dependencias adquiriendo informacién sobre
las necesidades que se estan presentando para fortalecer mediante las
capacitaciones direccionadas en temas especificos.

El sefior Vicerrector de Recursos como presidente del comité expone que
se debe hacer todo lo mencionado articulado y de acuerdo a lo
legalmente en la normatividad que nos rige y en la préxima sesion
socializar el Plan hacer sus modificaciones si son pertinentes para que
sea aprobado e iniciar a ejecutarlo.

Recopilando todos los compromisos en la anterior sesion se reune
nuevamente el comité aprobando el acta 01, y revisando la propuesta del
PIC se da por aprobado el nuevo PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION A FUNCIONARIOS 2016.

A continuacién el cronograma donde se estipulo 20 capacitaciones a
realizar y se logré hacer 16 quedando pendiente 4 las cuales aparecen
resaltadas que por tiempo y demas compromisos adquiridos no se logro el
objetivo en las dependencias donde se pretendia trasmitir el
conocimiento.

Unillanos:Compromiso por la Paz y el Desarrollo Regional

- Kilometro 12, via Pto Lopez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta — Colombia - B\ Universidad
@ .@. E Conmutador: 6616800, ext. 111 — 164 — Sede Barcelona

v/ =

de los Llanos.

6616900, Sede San Antonio Compromiso con la pax

— Correo: recurso_humano@unillanos.edu.co

y el desarrollo regional




\_/

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

INFORME PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
2016

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

CRONOGRAMA CAPACITACION FUNCIONARIOS UNILLANOS II - 2016

ITE

Nombre

M Mes Fecha Capacitacién Dirigido A Capacitador | YA SE REALIZO
1 JULIO 14 SerY|C|o al Todo el Doc. FCE’Jorge ok
cliente personal Garcia
Motivacién
personal y .
5 5 laboral — Todo el Doc. Rigoberto, ok
., personal FCE
comunicacion
asertiva.
Todo el
Ofimatica - Prof. Javier
3 AGOSTO 22 Excel Basico persor.1al " | Mancera - FCBI ok
Inscrito
Curso de
Actualizacion Personal
4 22-26| enlaNorma | Inscritos 20 | ICONTEC - SIG ok
NTC ISO personas
9001:2015
Area misional i
] Profesional
de los Laboratorios )
. . Capacitador
5 6 laboratorios | que manejan . ok
. . ARL - Jaime
— Manejo de reactivos
. Eduardo
Reactivos
Profesional
.. Personal que .
Gestion maneja Capacitador
® | sepriemp | 16 | Ambiental- | o iduos en ARL - ok
Orden y Aseo e Alexander
RE la Institucion .
Linares
Inducciony ,
7 26 Reinduccioén - Todoel Rectoriay ok
personal Personal
SIG
Formulacién Personal ..
29, 30 .. Planeacion -
y Evaluaciéon | Docentey
8 y3de . . . Banco de ok
Oct de Proyectos | Administrati Provectos
: - BPUNI vo y
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Traln.sparenu Prof. Franklin
a, éticade lo , ,
e Todo el Marin - Uni
9 5 publicoy ok
. . personal Santo Tomas
anticorrupcio
n apoyo ARL.
Capacitacion
Manejo de
10 24 residuos | Loreonal de ARL
. .. Clinica MVZ
solidos Clinica
MVZ
Area misional
OCTUBRE de los ok
laboratorios — Personal
Actualizacion | laboratorios - Profesor
11 25 Santiago

de fichas de manejo de

. : Sandoval - FCBI
seguridad en reactivos

Manejo de
reactivos
Herramientas Escuela
Office Todo el Internacional
27 reforzado en | personal - de ok
Excel Inscrito Competitividad
avanzado S.A.S.
Todo el
Seman
a del personal -
14 31 oct. ] Plan .. lideres de Planeacion ok
Al 4 anticorrupcio proceso
ny atencién | institucional
nov. al ciudadano | esy apoyos
NOVIEMBR .
Normativida
E d Todo el
e personal -
institucional
15y 21 lideres de
y (SIG) - SIG ok
nov. ., proceso
Preparacion |, ..
. . institucional
auditoria o5 v abOVOS
ICONTEC y apoy

Unillanos:Compromiso por la Paz y el Desarrollo Regional

- Kilometro 12, via Pto Lopez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta — Colombia 8\ Universidad
@ .@. E Conmutador; 6616800, ext. 111 — 164 — Sede Barcelona de los Llanos.
v/ =

6616900, Sede San Antonio Compromiio con la par
— Correo: recurso_humano@unillanos.edu.co ¥ ol desarrollo regional




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

INFORME PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
2016

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

iy ECH -
RedaCCIo’n ! Todo el LEUECICE Pro cectc’;seara
29 Ot:oigtrafl.‘:\ Y personal Ciencias el cZonogrgma
ultura
H
genera| umanas del 2017
Gestion
Documental - .
e ., archivoy
Seman | Digitalizacion
Todo el . correspondenc
a del de ersonal que Archivo y ia- Se
15 28 al | documentos, P ) 9 Correspondenc ,
maneja el . Proyectd para
30 cero papel y ia
s . tema el cronograma
nov. eficiencia
. . . del 2017
administrativ
a.
Actualizacién
de Manual de
Funciones de Oficina de
la Unillanos y | Personal de Jaime Ivan Personal - Se
17 30 Socializacion | Planta de la | Pardo - Oficina | Proyectd para
enla Institucién de Personal | el cronograma
Actualizacién del 2017
de Decreto
1785 DE 2014
personal de cuadrar con
Optimizacion | la oficina de docente
de almacény Facultad de externo y/o
19 6 inventarios, demas Ciencias ARL - Se
bodegas y interesados Humanas Proyectd para
almacén dela el cronograma
Unillanos del 2017
DICIEMBRE
Leneuaie de Personal de Facultad de
20 6Y12 g - ) Biblioteca - Ciencias ok
sefias
sede urbana Humanas
Actividad de personal
Estimulos remiado Personal,
21 16 . . P Vicerrecursos y ok
Funcionarios | frente a todo ,
. . Rectoria
Administrativ | el personal

O¢E
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Informe: De las 20 capacitaciones del PIC a la fecha se realizaron 16, quedando
pendiente las 4 mas para desarrollar el préoximo aino 2017, el cual se contemplé en el

cronograma del PIC 2017.

Evidencia Fotogréafica de las Capacitaciones:

SERVICIO AL CLIENTE:
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OFIMATICA - EXCEL BASICO
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GESTION AMBIENTAL - ORDEN Y ASEO

h =

Unillanos:Compromiso por la Paz y el Desarrollo Regional
Kilometro 12, via Pto Lopez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta — Colombia Universidad
Conmutador: 6616800, ext. 111 — 164 — Sede Barcelona de los Llanos.
6616900, Sede San Antonio Compromiso con la paz
— Correo: recurso_humano@unillanos.edu.co Yl dusarrole eghonel




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

' INFORME PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
2016

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Unillanos:Compromiso por la Paz y el Desarrollo Regional
Kilometro 12, via Pto Lopez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta — Colombia Um'versidad

Conmutador: 6616800, ext. 111 — 164 — Sede Barcelona de los Llanos.
6616900, Sede San Antonio Compromiio con la par
— Correo: recurso_humano@unillanos.edu.co Yl dasarrolle oplonel




g}l—ﬂ’&%‘ UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

' INFORME PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
2016

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Unillanos:Compromiso por la Paz y el Desarrollo Regional

Kilometro 12, via Pto Lopez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta — Colombia Universidad

Conmutador: 6616800, ext. 111 — 164 — Sede Barcelona de los Llanos.
6616900, Sede San Antonio Compromiso con la paz
— Correo: recurso_humano@unillanos.edu.co Yl dusarrole eghonel




g}l—ﬂ’&%‘ UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

' INFORME PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
2016

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

AREA MISIONAL DE LOS LABORATORIOS — ACTUALIZACION DE FICHAS DE
SEGURIDAD EN MANEJO DE REACTIVOS
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HERRAMIENTAS OFFICE REFORZADO EN EXCEL AVANZADO

PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

24
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LENGUAJE DE SENAS

De acuerdo al anterior cronograma se realiz6 reunion de comité el 14 de
octubre de 2016 donde el orden dia fue lo siguiente:

Llamado de asistencia y verificacién del quérum

Lectura y aprobacion del acta anterior 002

Avances a la fecha Plan Institucional de Capacitacion Il — 2016

Apoyo Presupuesto para la terminacién 1l - 2016

Metodologia Plan Institucional de Capacitacién 2017

Presupuesto Plan Institucional de Capacitaciéon “PIC” Aho 2017
Metodologia Programa de Estimulos a los Funcionarios Administrativos
Proposiciones y varios

NG RWNE

Y el desarrollo fue el siguiente:

1. Asistieron todos los integrantes del Comité excepto la representante de los
empleados Bianey Parra Rubio, ya que se encontraba de viaje concursando en los
juegos interinstitucionales del sindicato que pertenece en la institucion, y asi se
procede a decir el orden del dia.

2. Se lee y muestra el acta anterior aunque ya habia sido enviada a sus correos
para su revision y asi ganar tiempo en el comité pasando su finalidad que son sus
respectivas firmas como evidencia de lo establecido en los comités.
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3. La Profesional Francy procede al tercer punto del comité enterando a los
integrantes sobre el avances a la fecha de las capacitaciones que se programaron
en el Cronograma para el Il — 2016, de 21 programadas se han realizado 9
guedando pendientes las 12 para el tiempo restante que falta por terminar el afio.

4. Igualmente, se expone que como no se ha contado con presupuesto para las
capacitaciones para su ejecucion a la fecha nos dispusimos para ello hacer una
propuesta presupuestal para lo faltante del afio 2016, ya que el Vicerrector de
Recursos Dr. José Miray Saavedra habia propuesto que en el rubro de bienestar
social posiblemente se puede acudir para un apoyo a este plan, el jefe de
Bienestar Juan Carlos Pefia, manifiesta que con gusto revisara con la profesional
Francy Arévalo para saber si es posible esta solicitud.

5. El Jefe de Personal Jaime lvan Pardo en conjunto con la Profesional Francy
Arévalo exponen a los demas integrantes del comité la metodologia a realizar para
la propuesta del Plan Institucional de Capacitacién afio 2017, donde manifiestan
que se va hacer basados en la anterior metodologia y adicionalmente se
direccionara de acuerdo en el mapa procesos de la Institucion, donde se proyecta
para ser aprobado en el ler comité una vez sea revisado y se apruebe para la
vigencia 2017, el Dr. José Miray Saavedra Presidente del comité y vicerrector de
recursos manifiesta que nos basemos también para la elaboracion en las
capacitaciones con el CIER ya que para el proximo afio vuelve a estar en
funcionamiento, para esto nos sugiere hablar con la Ingeniera Olga Lucero Vega
que es conocedora en los cursos de las Tics para programarlos y quede en el
cronograma, lo cual se recibe y nos disponemos a hacer las averiguaciones
pertinentes para articularlo al plan con lo que propone el Dr. Miray.

6. Para el presupuesto afio 2017, se expone igualmente que como somos un
componente del Plan Institucional de Bienestar Social, y como se mencioné en el
punto 4 de la presente acta, se estudiara que dentro del presupuesto de bienestar
en un item que puede aplicar para este tema, posiblemente se puede disponer un
apoyo para la ejecucion de el “PIC” 2017, queda pendiente esta revisidén entre el
jefe de bienestar y la profesional de la Oficina de Personal, para dar tramite a esta
solicitud.

7. Para el programa de Incentivos a los funcionarios administrativos, la Profesional
Francy Expone la metodologia del como se realiza esta actividad de acuerdo a lo
enmarcado en el Acuerdo Superior 007 de 2005 “Por el cual se adopta el nuevo
estatuto administrativo de la Universidad” Capitulo VII articulos 152 — 158 donde
se menciona mas precisamente en el art. 153 item C, “Los empleados de carrera

Unillanos:Compromiso por la Paz y el Desarrollo Regional
Kilometro 12, via Pto Lopez, Vereda Barcelona, Villavicencio, Meta — Colombia - B\ Universidad

@ .@. Conmutador: 6616800, ext. 111 — 164 — Sede Barcelona
v/ =

de los Llanos.

6616900, Sede San Antonio Compromiso con la pax

— Correo: recurso_humano@unillanos.edu.co ¥ ol desarrollo regional




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

' INFORME PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
2016

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

que hayan sido escogidos como el mejor de cada nivel (Asistencial, Técnico y
Asistencial) recibirdn una bonificacion equivalente al valor del salario minimo legal
vigente por una sola vez, la cual no constituird en factor salarial”’, adicionalmente,
se menciona en el mismo articulo item a y b “donde se otorgara anualmente al
funcionario destacado como el mejor empleado de la Universidad”, en el art. 154
explica la metodologia para la eleccién a los funcionarios a postular “Nivel de
Excelencia Laboral: El nivel de excelencia de los empleados de carrera sera
establecido por el comité de capacitacién y estimulos, con base en la calificacion
definitiva resultante en la evaluacion de desempefio laboral del periodo
anualmente fijado para dicha calificacion. De acuerdo a lo anterior se muestra el
informe resultante de evaluacion de desempefio a los integrantes donde en comun
acuerdo se manifiesta que los puntajes mas altos se haran tal y como lo estipula
el acuerdo mencionado anteriormente otorgandoles los siguientes incentivos:

Mejores Funcionarios en carrera administrativa por Niveles:
Incentivos Factor Salarial: 1ler puesto
¢ Nivel Asistencial: Martha Nancy Pinzén, Dependencia -Tesoreria
e Nivel Técnico: Nelly Gbémez Chacén, Dependencia - Vicerrectoria
Académica
¢ Nivel Profesional: Gloria Inés Herrera Sarmiento, Dependencia - Planeacion

Incentivos Menciones Honorificas: 2do Puesto

¢ Nivel Asistencial: Bianey Parra Rubio, Dependencia - Laboratorio de Suelos
¢ Nivel Técnico: Dexcy Mesa Vasquez, Dependencia -Tesoreria
¢ Nivel Profesional: Ana Stella Novoa, Dependencia - Contadora

Incentivos Menciones Honorificas: 3cer puesto
¢ Nivel Asistencial: Martha Cecilia Ortiz, Dependencia - Decanatura FCARN
e Nivel Técnico: Eduardo Isaquita Almanza, Dependencia - Servicios
Generales
¢ Nivel Profesional: Luz Saida Arias Mena, Dependencia - Archivo y
Correspondencia

Mejor funcionario en carrera administrativa destacado de la Universidad afio 2016:

e Martha Nancy Pinzén, Dependencia de Tesoreria
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Mejores Funcionarios en Trabajadores Oficiales, afio 2016:

e José Senén Bernal, Dependencia Servicios Generales, Jardineria
e Luis Abraham Herrera Rojas, Dependencia la Granja

Programa de Incentivos y Reconocimiento a los Funcionarios de la
Universidad de los Llanos:

Como se menciona en el parrafo anterior Acta N° 03 del PIC punto 7
donde se hace oficialmente la metodologia y tramites correspondientes
para la realizacion de la entrega de incentivos.

Se desarroll6 el viernes 16 de Diciembre del presente afio en acto publico
en la celebracion de la entrega de regalos de los nifios de los funcionarios
académicos y administrativos de la Universidad, donde el sefior Rector
Jairo Ivan Frias Carrefio con el acompafiamiento del Vicerrector de
Recursos José Miray Saavedra Alvarez, el Jefe de Bienestar Juan Carlos
Pefia Tijo y en representacién de la Oficina de Personal la Profesional
Francy Arévalo Burgos apoyando en todo lo logistico en la realizacion de
este evento.

Evidencia Fotografica:

Menciones Honorificas:
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Grupo Ganador de Menciones y Reconocimientos:

R R L
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Informe detallado del PIC 2016

Dentro de la Meta: Desarrollar un (1) plan anual de capacitacién para
funcionarios administrativos; Se desarrollaron 16 capacitaciones dentro del
Plan Institucional capacitacion “PIC”.

CAPACITACIONES REALIZADAS DEL
ANO 2016 CON SU ASISTENCIA

HSERVICIO AL CLIENTE

EMOTIVACION PERSOMNAL Y LABORAL - COMUNICACION
ASERTIVA

B OFIMATICA REFORZADO EXCEL BASICO
0,
1% 1%

ENORMAS NTC IS0 3001

8%

= MANEJO DE REACTIVOS

ERESIDUOS BIOLOGICOS

HORDEN Y ASEO

EPROYECTOS FICHAS EPUNI
WANTICORRUPCION Y ETICA DE LO PUELICO
ERESIDUOS EIOLOGICOS

= FICHAS DE SEGURIDAD MANEJO DE REACTIVOS

38%

HERRAMIENTAS OFICCE - REFORZADO EN EXCEL
AVANZADD

FPLAN ANTICORRUPCION ¥ ATENCION AL CIUDADANO
2017

INDUCCION ¥ REINDUCCION

CAPACITACION PREFPARACION AUDITORIA ICONTEC -
FPROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS - NORMATIVIDAD
INSTITUCIONAL

CAPACITACION NUEVO SISTEMA DE INFORMACION -

ORDENES DE PAGO SICOF - ADA

LENGUAJE DE SENAS

De las 16 capacitaciones dentro del Plan Institucional capacitacién “PIC”, a
continuacion en el grafico se muestra por cargos la cantidad de asistentes.
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CANTIDAD DE ASITENTES POR CARGO A
LAS CAPACITACIONES REALIZADAS ANO

2016

PLANTA W CPS H TRABAJADOR OFICIAL
W JEFES DOCENTES CONTRATO - COASERV

HESTUDIANTE

Dentro de las 16 capacitaciones del Plan Institucional capacitacién “PIC”, a
continuacion se muestra la calificacion de las evaluaciones del formato

FO-GTH-01.

TOTAL EVALUACIONES DE LAS 16
CAPACITACIONES DEL ANO 2016

,\5\\(\ & e@)\ \)"‘\0 &
N QQ' IQ‘ ) Q>®
vV > ™ &
o
1- Minino 2 - Deficiente 3 - Regular 4 - Bueno 5 - Excelente
M Series1 0 0 7 138 170
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Dentro del PIC se contempla la capacitacion del programa de Induccion y
Reinduccion donde se muestra a continuacion la participacion.

PARTICIPACION INDUCCION Y REINDUCCION

250
E 200
% 150
g 100
E 50 —— I
o ——pa——

PLANTA CPS JEFES DOCENTES

|lSeriesl 96 197 15 32

Recomendaciones:

El pasado 24 y 25 de Noviembre del 2016 se realiz6 la visita de auditoria
de ICONTEC a la Universidad donde el proceso de Gestion de Talento
Humano cumplié con éxito el compromiso adquirido en la pasada visita que
fue aproximadamente hace un afio

Aungue nos dejan como recomendacion la actualizacion de los formatos de
evaluaciones de las capacitaciones FO — GTH — 01 Y FO — GTH — 100
para mayor veracidad, donde en reunién con la oficina asesora del SIG se
contempld esta posibilidad actualizandolos, el formato FO — GTH — 01 que
se realiza inmediatamente finaliza la capacitacién se le agregaria el nombre
y la firma del funcionario que evalia y el formato de evaluacion de
efectividad FO —GTH — 100 que se realiza a los tres meses de realizada la
capacitacion ajustarlo para poder evaluar el impacto de la capacitacion en
el desarrollo de las actividades del funcionario, como también revisar las
preguntas y en caso de que sea necesario ajustarlas ya que estas son mas
un tema cualitativo que cuantitativo, se plantea que esta Ultima se realice
virtualmente en Google Drive para que sea mas practica y evidencial.

Elaboro: Franc¥ Arévallo Burgos
Profesional de Apoyo
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