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4.2

4.3

4.4

4.5

Objeto: Definir las actividades, criterios y lineamientos para el desarrollo y ejecucion del plan
institucional de formacion y capacitacion del personal administrativo, orientados a reforzar y
complementar los conocimientos para que puedan convertirse en agentes dinamizadores del proceso
de cambio y mejoramiento personal e institucional.

Alcance: El Plan Institucional de Formacion y Capacitacion se dirige al fortalecimiento de las
competencias laborales, comportamentales, funcionales del personal administrativo de la Universidad
Internacional del Tropico Americano.

Marco normativo:
Articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia, que otorga autonomia a las universidades para
establecer sus propias normas y reglamentos.

Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector de la
funcién publica.

Articulo 7y 8 del decreto ley 1567 de 1998, “Por el cual se establece que los programas de induccién
y reinduccion son procesos de formacion y capacitacion”

Acuerdo CS No. 007 de 2022 “Por el cual se establecen los lineamientos para la implementacion del
plan institucional de formacién y capacitacién en la Universidad Internacional del Trépico Americano —
Unitropico y se dictan otras disposiciones”.

Definiciones:

Aprendizaje: Proceso social en el cual interactian dos o mas personas para la construccién de
conocimiento en forma colaborativa, a través de la discusion, reflexién y toma de decisiones, para la
generacion de conocimientos compartido en un grupo con respecto a un dominio especifico.

Autocapacitacion: Es la actividad de capacitacion interna que organiza la dependencia de acuerdo
con las necesidades de un tema especifico adoptado a cualquiera de las modalidades de
capacitaciones existentes.

Capacitacién: Es el instrumento mediante el cual se cualifica el talento humano para que pueda
convertirse en agente dinamizador del proceso de cambio y mejoramiento institucional, los cuales se
regiran en los siguientes principios: objetividad, interés de la institucién, economia, produccién y
circulacién del conocimiento y modernizacion.

Proceso de Induccién: Es el medio por el cual los servidores publicos profesores y administrativos
que se vinculen a Unitrépico adquieran los conocimientos que contribuyan al buen desempefio laboral,
la promocion de la convivencia y los valores institucionales, asi como fomentar la responsabilidad
social, publica y ambiental, reconociendo a la Universidad como un espacio que ofrece mdultiples
oportunidades para su formacién profesional y el desarrollo del potencial individual y colectivo de los
integrantes de la comunidad universitaria. La induccién debe ilustrar a los empleados sobre la
naturaleza de la Universidad, la misibn que tiene asignada, las normas que la rigen, las
responsabilidades de los funcionarios y demés asuntos encaminados a garantizar la excelencia en el
ejercicio de las funciones que les correspondan a cada empleo.

Proceso de Reinduccién: Se entiende por reinduccion las actividades de actualizacion que se
adelantan con los servidores publicos vinculados a Unitropico, de manera general o en grupos
ocupacionales especificos, segin sea el caso, cuando haya cambios organizacionales, técnicos y/o
normativos en la Universidad o en entidades externas que afecten las actividades institucionales, o
cuando se considere necesario fortalecer el compromiso institucional y el desempefio laboral del
servidor publico Unitropista.
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4.6 Educacion No Formal: Es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir

conocimientos y formar, en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos por la educacion formal.

4.7 Educacion Informal: Se considera educacién informal todo conocimiento libre y espontaneo adquirido,

proveniente de personas, entidades, medios de comunicacion masiva, medios impresos, tradiciones,
costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

4.8 Capacitacion basada en la duracion del evento: Es la que se realiza a través de cursos, foros,

seminarios, simposios, mesas redondas, talleres, conferencias, ciclos de conferencias, tertulias,
organizados por la Oficina de Talento Humano, directamente, o a través de acuerdos establecidos
entre Unitropico y algunas dependencias o unidades de gestién internas (Facultades o Vicerrectorias)
0 instituciones externas debidamente acreditadas. Estos eventos pueden ser presenciales,
semipresenciales o virtuales.

4.9 Capacitacién basada en visitas e intercambios interinstitucionales: Permite a los servidores

5

publicos compartir experiencias y conocimientos laborales entre las dependencias o unidades de
gestion de Unitrépico y con otras entidades u organismos publicos, privados, nacionales e
internacionales, a través de la observacion directa de sus procesos internos, del intercambio en grupos
de estudio y demas actividades relacionadas.

Condiciones Generales:

5.1 El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion tiene vigencia anual.

5.2 La Oficina de Talento Humano ser& responsable de aplicar la encuesta de necesidades de formacion

y capacitacion.

6. Contenido:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Reahza_lr, encuesta de 'nec'g5|dades de Oficina de Talento Encuesta de necesidades de
formacibn y capacitacibn a los > o

) ; - ! Humano formacion y capacitacion
funcionarios administrativos
Elaborar diagnéstico de necesidades Oficina de Talento . .
y ey Informe del Diagnostico
de formacion y capacitacién Humano
Diseflar Plan Anual de Formacién y Oficina de Talento Plan Institucional de
Capacitacion Humano Formacién y Capacitacion
Elaborar cronograma de Formacién y Oficina de Talento :
NS Cronograma — Circular
Capacitacion Humano
Ejecutar Plan Anual de Formacion y Oficina de Talento Plan Institucional de
Capacitacion Humano Formacion
Realizar actividades de segmm_@nto al Oficina de Talento Listados de asistencia y
Plan Anual de Formacién vy . -
Humano encuesta de satisfaccion

Capacitacion

Informe de Evaluacion del
Plan Anual de Formacion y
Capacitacion

Evaluar la ejecucién del Plan Anual de Oficina de Talento
Formacién y Capacitacion Humano
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8. Listado de anexos:
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Este documento no cuenta con anexos.
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