Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo
Vicerrectoria General

CIRCULAR N°01 DE 2024

PARA: Direcciones de Personal de Sede, o dependencias que hagan sus
veces en las Sedes, Unidades de Gestion Integral de las Sedes de
Presencia Nacional y Jefes de dependencias.

DE: Direccién Nacional de Personal Académico y Administrativo

FECHA: 17 de enero de 2024

ASUNTO: Lineamientos para el disefio y ejecucion de los Programas de
Capacitacion de Sede para la vigencia 2024

Con el animo de contribuir al desarrollo integral de los servidores publicos en la
Universidad y entendiendo la responsabilidad de ofertar actividades de capacitacion
entendidas como un “conjunto de procesos organizados, relativos a la educacién
para el trabajo y desarrollo humano y a la informal que complementa la educacion
inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
cambio de actitudes”.

Desde cada una de las sedes se deberan plantear los Programas de Capacitacion
de Sede (PCS), con el objetivo de incrementar la competencia individual y colectiva
que contribuye al cumplimiento de las funciones misionales de la Universidad, a la
mejor prestacion de los servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y
al desarrollo integral del funcionario.

Considerando que cada uno de los PCS, hacen parte integral del Plan Institucional
de Capacitacion, es necesario que para su formulacién se tengan en cuenta las
siguientes directrices:

1. Normas, procedimientos y documentos que regulan la construccion del Plan
Institucional de Capacitacion:

° Resolucion de Rectoria No. 661 de 2007 “Por la cual se expiden los
lineamientos para la implementacion del plan de capacitacion previsto
en el Acuerdo 67 de 1996 — Estatuto de Personal Administrativo”.

° Resolucion de Rectoria No. 428 de 2014 "Por la cual se modifican los
articulos 21 y 23 de la Resolucién de Rectoria No. 661 de 2007".

° Resolucion de Rectoria No. 1158 de 2018 "Por la cual se modifica el
articulo 21 de la Resolucion 661 de 2007".

° Circular Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo

No. 018 del 30 de agosto de 2019, por la cual se presenta la oferta de
capacitacion virtual.
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° “Procedimiento para la elaboracién del programa de capacitacion Nacional
laboral de sede y del plan institucional de capacitacion”, con codigo e Colombia
U.PR.08.007.041, disponible en Softexpert.

° “Guia para la Planeacion, Desarrollo y Evaluacion de Actividades de
Capacitacion”, con codigo U.GU.08.007.006, disponible en Softexpert.

° “Formato para la identificacion de necesidades individuales de
capacitacion para servidores publicos”, con codigo U.FT.08.007.101,
disponible en Softexpert.

° “Formato para la identificacién de necesidades de capacitaciéon por
dependencia”, con codigo U.FT.08.007.102, disponible en Softexpert.

° “Formato evaluacion de percepcién de capacitacion”, con codigo
U.FT.08.007.103, disponible en Softexpert.

° “Formato evaluacién y medicién impacto del proceso de capacitacion
por parte de jefes inmediatos”, con cédigo U.FT.08.007.104, disponible
en Softexpert.

° “Formato programa de capacitacion de sede”, con coédigo
U.FT.08.007.105, disponible en Softexpert.

Para la formulacién del PCS, las Direcciones de Personal o quién haga sus

veces en las Sedes de Presencia Nacional, emplearan como insumo los

Diagndsticos de Necesidades de Capacitacién Individual y por dependencia

y para su ejecucioén con los recursos dispuestos para ello; Asi como los que

se deriven de las relaciones con aliados estratégicos como la Caja de

Compensacion, la ARL, las Unidades Académicas, asociaiones,

agremiaciones, etc., con las cuales se pueden ejecutar a costo cero diversas

acciones.

Con ocasion a la firma del Acta Final Conjunta del Proceso de Negociacion

del afio 2023, se deben incluir las siguientes tematicas en los PCS:

a) Negociacioén Colectiva.

b)  Capacitaciones en el uso de las herramientas tecnoldgicas
institucionales dirigidas a todo el personal administrativo:
capacitaciones en el uso de las herramientas tecnolégicas
institucionales dirigidas a todo el personal administrativo, facilitando el
acceso a las mismas por parte del personal que no se encuentra
laborando en las sedes principales de la Universidad, en funcion de las
condiciones externas a la Universidad y la disponibilidad interna con la
que cuente la Institucion.

C) Capacitaciéon en Equidad de Género: Actividades relacionadas con
la Ley 1257 del 2008, Acoso Sexual y laboral, Equidad de Género en
el dmbito laboral, Relaciones de poder en los espacios de trabajo,
Violencias de Género en los contextos laborales, entre otros.

d) Capacitacién en mecanismos de resolucion alternativos de
conflictos.

e) Jornadas de induccion y reinduccidon: Se debera incluir la
presentacién de las Organizaciones Sindicales Sintraunal y
Sintraunicol.
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Como parte de las actividades de capacitacion plasmadas en los PCS, se
deben integrar los cursos que se encuentran disponibles y habilitados a través
del CAMPUS VIRTUAL para lo cual es necesario solicitar la creacion de aulas
2024 y adelantar la importacion de contenidos de los mismos.

En la planeacion de las actividades de capacitacion es importante acudir a
metodologias que permitan cubrir a la mayor cantidad de servidores, y
establecer alternativas para los servidores publicos docentes vy
administrativos que desarrollan sus actividades en centros agropecuarios,
estaciones, museos e institutos que no se ubiquen en las principales
ubicaciones de los campus universitarios de las Sedes.

Considerando que diversas dependencias y Unidades Académicas gestionan
y ejecutan actividades de capacitacion que no se incluyen en la propuesta
inicial del Programa de Capacitacion de Sede, pero que estan orientadas a
personal docente y administrativo, se sugiere que se lleve a cabo una
campafa que permita la recoleccion de la informacién de ese tipo de
capacitaciones las cuales pueden alimentar los PCS de manera gradual, de
cara a los reportes de informes sobre las actividades de capacitacién en Sede
en la vigencia. En ese sentido, es importante resaltar que estas
capacitaciones deben contar con listas de asistencia y evidencia, que permita
caracterizar la informacion y generar estadisticos.

El Programa de Capacitacion de Sede también debe alinearse con las
orientaciones del Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP),
consignadas en el documento “Plan Nacional de Formacion y Capacitaciéon
2020 — 2030, la Circular Externa del DAFP No. 100-0232, enfocadas en
cuatro ejes (Gestion del Conocimiento, Creacién del valor publico,
Transformacion digital y Probidad y Etica de lo Pablico) y el cumplimiento del
Plan Global de Desarrollo Proyecto Cultural y Colectivo de Nacién, que
permitiran fortalecer las competencias de los servidores, el compromiso ético,
los lineamientos ofrecidos por la Direccion Nacional de Personal Académico
y Administrativo y las necesidades de la comunidad administrativa de la
Universidad.

MARLON HUMBERTO ROJAS LUNA
Director Nacional de Personal Académico y Administrativo

1 Disponible en: https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418548/34150781/Plan+Nacional+de+For-
maci%C3%B3n+y+Capacitaci%C3%B3n+2020+-+2030+-+Marzo+de+2020.pdf/2436a3a1-99d4-4711-f549-
773e317f7414?t=1585663899748&download=true

2 Disponible en: https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/616038/Circular-externa-100-023-planes-
capacitacion.pdf
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