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1. PROCESO RELACIONADO:

Proceso de Apoyo / Gestion del Talento Humano

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Especializado(a) (Jefe Divisién de Gestion de Talento
Humano)

Formar los empleados a través del fomento de sus valores,
habilidades, competencias y destrezas, que eleven sus niveles de

3. OBJETIVO: satisfaccion, compromiso institucional y eficiencia en el trabajo,
para alcanzar el crecimiento permanente de los procesos
institucionales.

Inicia con el disefio y aplicacion de la encuesta de necesidades, y

4. ALCANCE: termina con la evaluacion de la efectividad y mejoras del Plan de

Capacitacion.

5. MARCO NORMATIVO:

Constitucién Nacional.

Decreto 1567 de 1998: Por el cual se crean el Sistema Nacional
de Capacitacién y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado.

Decreto 4665 de 2007: Por el cual se adopta la actualizacién del
Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para los Servidores
Publicos.

Acuerdo 105 de 1993: Por el cual se expide el Estatuto General
de la Universidad del Cauca.

Acuerdo 007 de 2006: Por el cual se adopta el Estatuto de
Personal Administrativo de la Universidad del Cauca.

Acuerdo 006 de 2006: Por el cual se expide el Estatuto de Carrera
Administrativa de la Universidad del Cauca.

Acuerdo 024 de 1993: Por el cual se adopta el Estatuto del
Profesor de la Universidad del Cauca.

Acuerdo 085 de 2008: Por el cual se crean incentivos y
exenciones.

Resolucion R - 0106 del 7 de febrero de 2020: Por el cual se
adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y se define
su estructura y funcionamiento.

SIGLA: Sistema Integrado de Gestion de Bienestar Laboral.

6. CONTENIDO:

Actividad / Descripcion

Disefia e implementa encuesta para | Profesional Especializado
determinar las necesidades de capacitacion, Técnico Administrativo
se aplica a lideres de proceso y funcionarios Division de Gestién del

administrativos.

Cargo
Responsable
PLANEAR

Punto de control

v Encuesta de
necesidades de

capacitacion para lideres
Talento Humano P p
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Nota 1: La encuesta de necesidades se
debe aplicar de manera bianual para
detectar las nuevas necesidades.

Identifica las necesidades de capacitacion

de las diferentes dependencias
administrativas y académico-administrativas
de la Universidad del Cauca.

Nota 2: Articula la informacién recibida con
base en la encuestas de necesidades de
capacitacion, las detectadas por la revision
de los planes institucionales e informes de
los 6rganos de control y las que sean
propuestas por las dependencias y se
priorizan las acciones de intervencion.

Profesional Especializado
Técnico Administrativo
Divisién de Gestion del

Talento Humano

v Encuesta de

v

necesidades de
capacitacion para
funcionarios
administrativos

Herramienta Encuesta de
necesidades de
capacitacién

Actividades determinadas
en el Plan Institucional de
Capacitacion PIC

Programa las actividades para el desarrollo
del Plan Institucional de Capacitacién PIC
en sus distintas tematicas y para los
diferentes grupos poblacionales
considerados en el mismo.

Técnico Administrativo
Division de Gestion del
Talento Humano

Guia temética de
capacitacion

Aprueba el Plan Institucional de
Capacitacion contenido en el Sistema
Integrado de Gestion de Bienestar Laboral -
SIGLA.

Nota 3: Una vez aprobado se publica en la
P&gina Web Institucional.

Rector

Consejo Superior de la
Universidad del Cauca

Acuerdo Superior

Socializa el Plan de Capacitacion contenido
en el SIGLA, a través de las jornadas de
induccion y reinduccién.

Profesional Especializado
Técnico Administrativo
Divisién de Gestion del

Talento Humano

PE-GE-2.2-FOR-5 Registro

de asistencia a eventos
institucionales

Ejecuta las actividades consideradas en la
guia temética del PIC.

Nota 4: Se prepara la logistica para la
ejecucion de las actividades.

Técnico Administrativo
Division de Gestion del
Talento Humano

AN

Oficios de invitacion
Solicitud de recursos
PE-GE-2.2-FOR-5
Registro de asistencia a
eventos institucionales
Encuesta de Satisfaccion,
efectividad y
retroalimentacion de
Capacitacion en linea

Realiza informe de ejecucién de la actividad
establecida en el Plan Institucional de
Capacitacion.

Técnico Administrativo
Division de Gestion del
Talento Humano

PA-GA-5.1-FOR-55 Informe

Informe de Actividades

Gestion del Talento Humano

Evaluacion de efectividad y mejoras del Plan
de Capacitacion mediante el
diligenciamiento del formato en linea.

Profesional especializado
Division de Gestion del
Talento Humano

Evaluacion de efectividad en

linea

@
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Nota 5: La evaluacion de efectividad se
realiza cada seis (6) meses después de la
actividad de capacitacion y va dirigida a los

Jefes de dependencia.

Evalia la
manera anual.

PIC.

implementacion del

Verificar el cumplimiento de las actividades
9 | determinadas para el plan de capacitacion

Actuar sobre las acciones de mejoramiento

Técnico Administrativo
Division de Gestion del
Talento Humano
VERIFICAR
Profesional Especializado
Técnico Administrativo
Division de Gestién del
Talento Humano
AJUSTAR
Profesional Especializado
Técnico Administrativo

PIC de Informes de resultado

Indicador de cumplimento del
plan

101 a que haya lugar. Division de Gestion del Planes de mejoramiento
Talento Humano
7 EORMATOS: PE-GE-2.2-FOR-5 Registro de asistencia a eventos institucionales

PA-GA-5.1-FOR-55 Informe Informe de Actividades Gestion del Talento Humano

8. ABREVIATURAS y
DEFINICIONES:

PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

CAC: Comité Administrador de Carrera.

SIGLA: Sistema de Gestion de Bienestar Laboral.

FORMACION Y CAPACITACION: Es el conjunto de procesos continuos que
prolongan o complementan el nivel de educacion inicial del universitario, a
través de la educacion formal y no formal, dirigidos al desarrollo de valores,
habilidades, destrezas y competencias que contribuyan al mejor
cumplimiento de la misién institucional y la calidad del servicio publico,
mediante el incremento de la capacidad individual, el fortalecimiento de la
ética y el desarrollo integral.
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

Modificaciones

05-02-2010 0 MA-GT-5.1-PR-12 Levanta_rplento procedimiento  Capacitacion y
Formacion
07-02-2011 1 MA-GT-5.1-PR-12 Modificacion ajustes al contenido del documento.
04-09-2015 5 PA-GA-5.1-PR-12 Actuall_zaplon a nuevo formato y diagrama de flujo del
procedimiento
02-05-2017 3 PA-GA-5.1-PR-12 Un_|f|(_:aC|on d(_a IES actividades, actualizacion de
objetivo y revision general del documento
Mejora en la actividad 5 sobre ejecucion del plan,
donde el capacitador debe diligenciar el formato
04-10-2017 4 PA-GASI-PR-I2 | 5) GA5.1-FOR-44 Capacitacion transversal y
enviarlo a la Division de Talento Humano.
24/02/2023 5 PA-GA-5.1-PR-12 Actua!l,zacmn _de las actividades del procedimiento,
inclusién del ciclo PHVA.
10. ANEXOS: Anexo A Cpnvenmones dgl Diagrama c!e .F|UJO
Anexo B: Diagrama de Flujo del procedimiento

ELABORACION REVISION

Nombre: Nombre:
Susana Meneses — Diana Quira — Adriana Benavides Responsable Proceso: Sandra Liliana Trujillo Ortega

Cargo: Profesional Especializado (Jefe Division de
Gestion de Talento Humano)
Fecha: Fecha:

REVISION APROBACION

Cargo: Técnico Administrativo

Nombre:

Responsable de Gestién de Calidad

Cargo: Director Rector
Fecha: Fecha:
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