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Por la cual se adopta el Programa de Capacitacion para Servidores Publicos no
Docentes de la Universidad Pedagdégica y Tecnolégica de Colombia, para la
vigencia fiscal del afio 2016

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE
COLOMBIA, en uso de sus atribuciones legales y en especial de las conferidas
por la Ley 30 de 1992, los Acuerdos 038 de 2001, 066 de 2005, 027 de 2008, las
Resoluciones Nros. 2778 de 2008 y 3163 de 2009, y demas normas
concordantes, y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia, promovera el
desarrollo integral y arménico del personal administrativo en servicio activo, y sus
beneficiarios, adoptando Programas de Bienestar, en las &reas de salud
ocupacional, capacitacién, recreacién, deporte, cultura y mejoramiento del
ambiente laboral.

Que el Acuerdo 027 de 2008 “Por el cual se adopta el Estatuto de Personal
Administrativo, para los Empleados Publicos de la Universidad Pedagégica y
Tecnolégica de Colombia”, contempla en su articulo 8 que los miembros del
Personal Administrativo de la Institucién, tendran derecho, ademas de los que se
deriven de la Constitucion Politica, la Ley, el Estatuto General, la Estructura
Organica, el presente Estatuto y de las normas internas, a: (...) 4. Participar en
eventos y en programas de capacitacion, de acuerdo con la reglamentacion y
politicas de la Universidad.

Que los articulos 79, 81 y 82 del Acuerdo 027 de 2008, prevén:

“Articulo79. PROGRAMAS DE EDUCACION Y CAPACITACION. La
Universidad en desarrollo de sus politicas de mejoramiento continuo y como
parte del programa de estimulos, otorgara dos (2) becas de estudio por afio,
de un noventa por ciento (90%) del valor de la matricula de un semestre,
para cursar estudios en cualquier Programas Académico ofrecido por la
misma, de pregrado o posgrado, a los funcionarios inscritos en Carrera
Administrativa. EI acceso a dichas becas se efectuara previo concurso de
méritos y teniendo en cuenta la Evaluacion de Mérito y la no existencia de
antecedentes disciplinarios”.

ARTICULO 81°.- CAPACITACION. La Universidad, brindaré programas de
capacitacion, dirigidos a complementar en el personal de Carrera
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Administrativa su educacién inicial mediante la generacién de conocimientos,
el desarrollo de habilidades y competencias laborales identificadas por la
Institucién como necesarias para una mejor prestacién de los selvicios de la
misma. Esta definicion comprende procesos de formacién, entendidos como
aquellos que tienen como objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética
en el servicio publico, basada en los principios que rigen la funcién
administrativa.

ARTICULO 82°- PROGRAMA DE CAPACITACION. La Universidad,
adoptaré anualmente un Programa de Capacitacién para el personal
administrativo de planta, el cual es producto de un estudio de necesidades
presentado por cada &drea administrativa o académico-administrativa, de
acuerdo con los recursos y presupuesto con que cuente la Institucién...”

Que la Universidad Pedagogica y Tecnolégica de Colombia dentro del
Lineamiento 5 Cultura Institucional e identidad Upetecista, del Plan Maestro de
Desarrollo Institucional 2007-2019 y en el marco del ejercicio de la Autonomia
Universitaria como ente del orden Nacional establece que su Programa de
Capacitacion debe constituirse en un conjunto de procesos organizados que
generen conocimientos, desarrollen habilidades y confleven a cambios de
aptitudes, incrementando la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento del objeto misional de la institucién, para prestar un mejor servicio a
la comunidad estudiantil, con un desempefio eficaz acompafiado del desarrollo
integral de sus funcionarios.

Que el Programa de Capacitacion ofrece lineamientos para la construccién de una
gestion eficaz, transparente, democrdtica y participativa, teniendo como
estrategias el desarrollo de competencias para el tratamiento de proyectos y la
prestacion de los servicios propios de la Universidad, propendiendo por la
racionalizacion de los trémites, métodos y procedimientos de trabajo, mejorando Ia
calidad en los mismos, de igual forma busca desarrollar valores y propuestas de
autorregulacion que fortalezcan actitudes y conductas que faciliten y promuevan el
respeto, la tolerancia y la solidaridad.

Que la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia, como una importante
Institucion de Educaciéon Superior en la regién centro -Oriente Colombiano,
buscando lograr su reconocimiento a nivel tanto Nacional como Internacional, se
ha propuesto a largo plazo mejorar la preparacién de quienes le prestan sus
servicios con el fin de responder adecuadamente a la exigencia que representa la
responsabilidad social del cumplimiento de su objetivo misional, para lo cual
tendra en cuenta los principios de objetividad, cobertura, oportunidad: facilitando
los procesos de cambio y mejora en las condiciones laborales y la ejecucién de los
tramites, procesos y procedimientos, fortaleciendo los sistemas de informacién
para ofrecer un servicio con Calidad en el marco del mejoramiento continuo.
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Que se tendré en cuenta el consolidado de necesidades de capacitacion, la
evaluacién por competencias, la evaluacion de meérito para dada &rea laboral
siendo las herramienta de diagnéstico, en miras a construir un Programa de
Capacitacion que responda a las metas y programas de mejoramiento adoptados
por la Institucién y a las expectativas y bienestar de quienes prestan sus servicios
a la misma.

Que se hace necesario seguir dotando a la Institucion de los instrumentos
necesarios para afrontar los cambios y exigencias que la sociedad reclama en el
cumplimiento de su [labor formadora, preparando el potencial Humano
Administrativo al servicio de la misma, para atender la responsabilidad social de la
Institucién.

Que el personal administrativo con el objefo de lograr de conformidad a las
" necesidades de fa Universidad, ha efectuado recomendaciones suficientes y
necesarias, para establecer el Programa de Capacitacion para la vigencia 2016.

Que la Universidad atendiendo lo sefialado debe brindar capacitacion a quienes
prestan sus servicios a la misma, en pro de la consecucién de sus metas, logrando
la optimizacion de sus recursos operacionales para la vigencia 2016, con el objeto
de lograr una administracion eficiente, objetiva y transparente.

Que por lo anterior, es importante para la Administracion de la Institucion,
construir el programa anual de capacitacion para los Servidores Publicos no
docentes de la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia, el cual
constituira una oportunidad de mejoramiento instifucional del personal
administrativo, en términos de eficiencia, compromiso e identidad institucional;
constituyendo un pilar primordial para el aseguramiento de un clima organizacional
propicio al desarrollo institucional.

En mérito de lo expuesto, el Rector de la Universidad Pedagégica y
Tecnolégica de Colombia,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Adoptarse el Programa de Capacitacién para Servidores

Publicos no Docentes de la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia,
para la vigencia fiscal del afio 2016, asi:

 ACREDITACION INSTITUCIONAL
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INTRODUCCION

Es importante para la Administracién de la Institucion, constrlir un programa
anual de capacitacion para los servidores publicos no docentes de la Universidad
Pedagégica y Tecnolbgica de Colombia, el cual constituird una oportunidad de
mejoramiento Institucional del personal administrativo , en términos de eficiencia,
eficacia, compromiso e identidad institucional; constituyendo un pilar primordial
para el aseguramiento de un clima organizacional propicio para el desarrollo
Institucional.

La capacitacién es una actividad sistemaética, planificada y permanente. Cuyo
propésito general es preparar, desarrollar e integrar el recurso humano al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de
habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempefio de todos los
funcionarios en sus actuales y futuros cargos. Con el fin de alcanzar las metas
propuestas.

La capacitacion va dirigida al funcionario para que este se desempefie
eficientemente en las funciones a él asignadas, producir resultados de calidad, dar
excelentes servicios a sus usuarios y solucionar anticipadamente problemas
potenciales dentro de la organizacion.

A través de la capacitacion hacemos que el perfil del funcionario se adecue al
_ perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requerido en un puesto de trabajo.

De acuerdo con lo establecido en Decreto Ley 1567 de 1998 se entiende por
capacitacion no formal, aquellos procesos dirigidos a prolongar y complementar la
educacién inicial, mediante el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad intelectual y colectiva, para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de los servicios a la
comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.

BASES LEGALES Y NORMATIVAS

Que la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia dentro  del
Lineamiento 6 Modernizacion de la gestion administrativa y financiera del Plan
Maestro Institucional 2015-2026 programa 6.1 Fortalecimiento del modelo
organizacion y de la gestion para una administracion moderma proyecto
Cualificacién del Talento humano como fundamento de la gestion Universitaria, y
en el Plan de Desarrolfo Institucional 2015-2018 proyecto 6.1.2 Cualificaciéon del
talento humano como fundamento de la gestién Universitaria, y en el marco del
gjercicio de la autonomia Universitaria como ente del Orden nacional establece
que su programa de capacitacion debe constituirse en un conjunto de procesos
organizados que generen conocimientos, desarrollen habifidades y conlleven a
cambio de aptitudes, incrementando la capacidad individual y colectiva para
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contribuir al cumplimiento misional de Ja Institucién, para prestar un mejor servicio
a la comunidad, con un desempefio eficaz y acompariado del desarrollo integral de
sus funcionarios. ’

Ademés el programa de capacitacién busca desarrollar valores y propuestas de
autorregulaciéon que fortalezcan actitudes y conductas que faciliten 'y
promuevan el respeto, la tolerancia y la solidaridad.

e Sentencia C-1163 del afio 2000 la Honorable Corte Constitucional, en esta
establecio: “el objeto principal de la capacitacion en la administracion publica es
mejorar la calidad de la prestacién de servicios a cargo del Estado, para garantizar
asi el bienestar general y fa consecucion de los fines que le son propios.... En
consecuencia la capacitacién cumple un papel preponderante en la Gestion
Publica en Colombia”.

Acuerdo 027 de 2008 articulo 082
Resolucioén Plan Anual de Capacitacion

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION:

Mejorar el conocimiento del puesto a todos los niveles

Ayudar al personal a identificarse con los objetivos de /a Institucion
Mejorar la relacién Interpersonales :

Contribuir a la formacion de lideres

Promover la comunicacion en toda la organizacion.

Formar administrativos responsables con el medio ambiente

e & & @ o s

DISENO DEL PLAN DE CAPACITACION:

Dentro de los mecanismos para identificar las necesidades de capacitacion se
tendrén en cuenta tres aspectos, iniciando con el registro de necesidades de
capacitacién reportadas por cada una de las diferentes dependencias que lo
requieran Formato A-GH-P0S-FO1, para luego ser consolidadas mediante acto
administrativo (resolucién de cada vigencia), emanado de la Rectoria de la
Universidad Pedagogica y Tecnolégica de Colombia.

El segundo aspecto a tener en cuenta es definir las necesidades de capacitacion
con base en la resolucion N° 0351 del 25 de Enero de 2006 por la cual se adopta
la reglamentacion para la implementacion de la Evaluacion del Merito de los
Funcionarios Publicos en Carrera Administrativa.

El tercer y Ultimo aspecto consiste en focalizar las necesidades de acuerdo a las
generalidades seglin cada cargo a través de la evaluacion por competencias en
términos de habilidades comportamentales y laborales de los empieados publicos
y administrativos temporales plasmado en la resolucion N° 3163 del afio 2009 de
la Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia.
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NECESIDADES DE CAPACITACION 2016
]

Ver cuadro anexo, el cual formara parte integral de la presente Resolucién.
EJECUCION DE LA CAPACITACION

Se procede a ejecutar el programa de capacitacién; se inicia con la consolidacion
de necesidades de capacitacion, para desarrollar en cada vigencia teniendo en
cuenta: Qué (contenido), Cémo (técnicas y ayudas), Cuédndo (fechas, horarios), A
quien (el grupo), Quién (instructores), Cuédnto (presupuesto).

Al respecto se manejan 2 modalidades de capacitacién, una fuera de la
Universidad y ofra dentro de la Institucién, las més utilizados son: Seminarios,
congresos, conferencias, talleres, cursos, diplomados, otros. La ejecucion segun
corresponda se registra en el formato (A-GH-P09-F03)

EVALUACION DE LA CAPACITACION.

Con el fin de identificar y analizar los conocimientos y habilidades adquiridos
durante el proceso de capacitacién, se solicita a los Funcionarios que recibieron
la capacitacion, expresar de manera objetiva y honesta Ia percepcién frente a si
la capacitacion recibida les permiti6 mejorar sus conocimientos y habilidades, si
son mas objetivos, claros y responsables con la realizacién de las actividades de
-8us funciones, si lo aprendido le permiti6 mejorar la calidad de la atencion yla
generacion de respuestas oportunas a las necesidades de los usuarios . si
mejoré las acciones para alcanzar los objetivos propuestos en menos tiempo
aumentando su desempefio. De igual forma, se evaliia por parte del capacitador,
segun fa politica del ente prestador.

Tanto el funcionario que asisti6 a la capacitacién como al Jefe respectivo recibirén
en el correo link con en el formato de Evaluacién de la eficacia de Ia capacitacion
(A-GH-P09-F10). El cual se diligenciaré por medio virtual segun indicaciones de la
Coordinacion del Grupo de Talento Humano.

Se realiza el andlisis de los resultados registrados en el formato anterior,
mediante el indicador de Eficacia de la capacitacién, teniendo en cuenta el
numero de funcionarios que aplicaron los conocimientos adquiridos en las
actividades de sus funciones, frente al nimero de funcionarios capacitados y
evaluados.

RETROALIMENTACION.

Una vez se consolida la estadistica registrada en el formato de Ja evaluacion de
la eficacia de la capacitacion, la cual evalua al funcionario en términos de
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conocimientos, habilidades y actitudes y mide el éxito de la capacitacién en
materia de incremento en los niveles de productividad y calidad laboral. Se
realiza la medicién y determinamos que tan efectiva fue la capaegitacion impartida.
Si la capacitacion fue efectiva, se puede observar:

Cambio de conducta en las relaciones interpersonales en el personal capacitado.
Impacto positivo en la productividad de la Entidad.

Mejora en el desempefio de las actividades después de la capacitacion.

Mejora en la evaluacién del mérito.

Mejora en la Evaluacion por competencias.

Si al hacer la evaluacién de eficacia de la capacitacion se encuentra que la
capacitacion no es efectiva para algun funcionario, no significa que Ia
capacitacién no sea acertada, toda vez que depende de situaciones como:

Cuestiones personales
Conflicto de personalidad
o Adaptacion al sitio de trabajo, entre otras.

A partir de lo anterior la Coordinacion de Talento Humano entra a evaluar qué
fipo de situacion genera este resultado, para proceder a realizar el estudio
pertinente que permita superar tal situacion.

De igual manera, se analiza si el empleado puede tener el conocimiento, pero
necesita mas practica para desemperiarse de manera efectiva, o el desempefio
- puede corregirse mediante retroalimentacion del jefe.

PROGRAMA DE INDUCCION VIRTUAL Y REINDUCCION

La formacion y capacitacién de los Funcionarios Publicos ocupa un sitio de
preferencia dentro de los procesos de gestion del Talento Humano, por las
incidencias positivas que las mismas tienen para el funcionario, contribuye a
realizar su proceso de personalizacion y a satisfacer sus necesidades de saber,
permitiéndole ser exitoso en sus proyectos existenciales y laborales, cualquiera
qlie sea el sitio y las circunstancias en los que le corresponda actuar.

Los logros de la Administracion de la Universidad solo se pueden garantizar
contando con servidores capacitados y competentes que den respuesta
satisfactoria a las necesidades de la sociedad.

Mediante los programas de Induccién y Reinduccion se busca facilitarles a fos
servidores publicos no docentes su proceso de integraciéon a fla cultura
organizacional. En este sentido, vale la pena entender el proceso mismo de
Induccion y Reinduccién como una inversion en tiempo, esfuerzos y recursos que
a mediano plazo excede en productividad y satisfaccién de la Universidad.
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OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

1. Familiarizar a los funcionarios publicos no docentes con la estructura de la
entidad y con su mision, asi como motivarlos para que participen en la
construccion de la vision institucional, de manera que se garantice su compromiso
para lograria.

2. Instruir a los servidores sobre fodos los asuntos relacionados con sus
dependencias, al igual que sobre sus responsabilidades individuales, sus deberes
y sus derechos.

3. Informar a los funcionarios publicos no docentes acerca de las normas y las
decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcién, asi como sobre las
inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

CARACTERISTICAS DEL PROGRAMA

1. Inmediato.

2. Completo

3. Técnico.

4. Participativo.

5. Apoyo institucional

BENEFICIOS

- Reduce el nivel de ansiedad de los recién llegados para el caso de induccion.

- Los empleados logran un aprendizaje mas rapido y mejor de las funciones que
deben desempefiar.

- Se hacen mas productivos.

- Viven mas satisfechos.

- Se disminuye la rotacién de los empleados.

RﬁALIZACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

El programa se realizara de manera virtual presentando y desarrollando con los
participantes los temas y las dinamicas previstas en la programacion, respetando
los horarios y los lugares acordados, dentro de un marco de seriedad y de
exigencia (evaluacion se aprueba con 80 puntos de 100).

Es responsabilidad del Jefe, supervisor o Coordinador de cada dependencia el
realizar la induccién al puesto de trabajo a cada ftrabajador el primer dia que
ingresa.

ACREDITACION INSTITUCIONAL
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REALIZACION DEL PROGRAMA DE REINDUCCION

El programa de Reinduccién esta dirigido a reorientar la integraeion del empleado
antiguo a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en el
estado vy en la Universidad. La Reinduccién se impartira a través de la
presentacion por parte de los directivos o funcionarios competentes, de los planes
y proyectos a desarrollar. Las estrategias y objetivos de cada una de las areas de
las areas de la Universidad.

AUTOCONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE
CAPACITACION PARA EL ANO 2016.

La Universidad Pedagdgica y Tecnolégica de Colombia a través de la Direccién
Administrativa y Financiera y de los Grupos de Talento Humano, realizaran el
autocontrol y seguimiento de la ejecucion de los Programas de capacitacion
adoptados en el presente acto administrativo para la vigencia fiscal del afio 2016.
Asi mismo, consolidaran los informes de ejecucién semestral, para presentarlos
ante las instancias correspondientes.

ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga fodas las normas que le sean contrarias, en especial la
Resolucion No.0678 del 05 de febrero de 2015.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
02 MAR 201

Dada en Tunja, a los

% y 10-?‘)“ 3 Do ™
GUSTAVO ORLAND AREZ ALVAREZ ORIA SUSANA BAEZ ROA

Recto Coordinadora Grupo de Talento Humano

N
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CRONOGRAMA PROGRAMA DE CAPACITACIONES PARA SERVIDORES PUBLICOS NO DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA, 2016

INDUCCION,

REINDUCCION

CRGANIZACION DE REGISTROS/CONTROL DE REGISTROS

DECRETO 065 DE 2016 B |

CONTRATACION POBLICA

FINANZAS PUBLICAS Y PRESUPUESTO

GESTION DEL TALENTO HUMANO .
PARTICIPACION CIUDADANA

SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO ]
ETICA DEL SERVIDOR PUBLICO

:‘a‘;w m!-.. o cs[.n uI»J:

FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

12| PLANEACION ESTRATEGICA

13| ACTUALIZACION NORMAS 1SO 89001 Y 14001 VERSION 2015 !:
4| FORMACION AUDITOR INTERNO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION NORMA HSEQ

5L EVANTAMIENTO DE CARGAS, EPP
| 18| DECRETO 1072 de 2015

17]EXCEL '
18| FORMACION EN 150 14000 Y NTC - OHSAS 18000 .
| 18] FUNDAMENTOS BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO .
20/50iA TECNICA COLOMBIANA GTC 45 ‘

21| GUIAS DE MANEJC 10 PRINCIPALES CAUSAS DE CONSULTA MEDICA

| 22! GUIAS DE MANEJO 10 PRINCIPALES CAUSAS DE CONSULTA ODOLTOLOGICA .

23 GUIAS DE PROMOCION ¥ PREVENCION

LAVADO DE MAROS Y MANEJC DE RESIDUOS
LIDERAZGO .

MANEJC DE PLAGUICIDAS

MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS
MANEJO DE SUSTANCIAS QUIMICAS

| 30! MANIPULACION DE ALIMENTOS E HIGIENE

| 31| MANUAL DE BIOSEGURIDAD Y PLAN INTEGRAL DE GESTION DE RESIDUOS UPSS .
CUSO PARA CELADORES

| %3] PRIMEROS AUXILIOS PARTE 1Y PARTE 2
PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA .
RECICLAJE- MANEJO DE RESIDUQS SOLIDOS
REGIMEN PENSIONALI OTROS

37| RESOLUCION DE CONFLICTOS

38/ TRABAJO EN EQUIPC

|38 e ECTRICIDAD —
40| CONTROLES OPERACIONALES HERRAMIENTAS AGRIOLAS

| 41| LIMPIEZA, DESINFECCION Y MANTENIMIENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y ARCHIVO

42| PROTOCOLO DE EMERGENCIA : ]
| 43| MANEJO DEFENSIVO/ FORMACION Y ENTRENAMIENTO CERTIFICADO PARA CONDUCTORES .
| 44| MANEJO DE ALTERNATIVAS DE AHORRO DE AGUA Y ENERGIA h

24
125,
128
27,

28]

29 MANEJO Y MANTENIMIENTO DE TRACTORES
301

31

32

33|

34
| 36,
E

45| VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

|47 MEDICION DE INDICADORES

48| SEGURIDAD DEL PACIENTE

49| RESPONSABILIDAD SOCIAL, METODOLOGIA GRI ]
| 50| SISTEMA SIUPS -
| 81| TECNICAS DE REDACCION -
e BN
53| TRABAJO EN ALTURAS AVANZADO . T
54| TRABAJO EN ALTURAS AVANZADO REENTRENAMIENTO ]

65| TRABAJO EN ALTURAS BASICO
56| TRABAJO EN ALTURAS COORDINADOR

| 57| ALBARILERIA — CONCRETOS _'
: H‘ N

o

CARPINTERIA- TRANSFORMACION DE AGLOMERADOS
58| RACIONALIZACION Y ESTRATEGIA ANTI-TRAMITES (MECI) .
60/ GUIA DE MANEJO 10 PRINCIPALES CAUSAS DE CONSULTA PSICOLOGICA

| 61/ SOLDADURA -t NIVEL. ]

| 82/ siGEP '
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