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1. OBJETIVO : Fortalecer las competencias de los servidores publicos para incrementar la capacidad de satisfacer a la
sociedad y dar Cumplimiento a la mision institucional.

2. ALCANCE : Inicia desde el establecimiento de las necesidades de capacitacion hasta la elaboracion del informe de
las capacitaciones realizadas

3. RESPONSABLE : Director(a) Oficina de Recursos Humanos

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS

Lideres de Procesos y Equipo de Trabajo Necesidades de Capacitacion
Requisitos, Necesidades y Expectativas Servidores Publicos

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS

Personal Administrativo

Plan de Capacitacion ejecutado Usuarios de 1os Servicios

6. REQUISITOS LEGALES: Constitucion Politica de Colombia (Articulo 54), Decreto- Ley 1567 de 1998, Sistema
Nacional de Capacitacion, Decreto 1083 de 2015, Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, Ley 30 de 1992
(Articulos 28 y 29, literal a), en lo que respecta al principio de autonomia universitaria

7. DOCUMENTOS:
- Plan de Desarrollo Universidad de Narifio
- Requerimiento de capacitacién proveniente de las Unidades Académicas y Administrativas

8. REGISTROS:

- Formulario de Identificacién de Necesidades de Capacitacion

- DTH-GEH-FR-16 Plan de Capacitacién y/o Formacion Universidad de Narifio

- Registro de Participantes en la Capacitacion

- Formulario de Inscripcion

- Constancias de aprobacion y acreditacion asi como también las evaluaciones o memorias.

- Propuesta de mejoramiento en el &rea de trabajo, aplicando los conocimientos adquiridos en la formacion recibida y
remitir a RH.

-Control de Asistencia a Formacion y Capacitacion

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FORMULA 9.c. FRECUENCIA
Numero de Capacitaciones realizadas/
namero de Capacitaciones Anual
programadas*100

Cumplimiento del Plan de Formacién y
Capacitacion
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de aspirantes

Recursos
Humanos/
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Al inicio de cada semestre se envia a través de correo electrénico
la encuesta y la circular a todas las unidades académico/
administrativas para el diligenciamiento de las necesidades de
capacitacion.

Para llevar a cabo la deteccién de necesidades es indispensable
contar con la informacién acerca de los perfiles de puestos del
personal y el registro de las necesidades en el formulario.

Se selecciona y prioriza las capacitaciones registradas, en el caso
de requerir presupuesto, se establece la dependencia responsable
de asumir la capacitacion.

-La capacitaciéon puede ser asumida con recursos propios de las
dependencias.

- La capacitacion puede a ser asumida por Talento Humano.

- La capacitacion puede ser asumida por la Administraciéon Central.

Se realiza el registro de las capacitaciones en el formato DTH-
GEH-FR-16 Plan de Capacitaciéon y/o Formacion Universidad de
Narifio.

Se envia por medio de correo electronico a cada unidad
Académico/administrativa las capacitaciones programadas en el
plan de capacitaciones que se deben realizar y se establecen las
condiciones de cada capacitacién.

—@enciar y remitir el listado de aspirante

Notificar los horarios,
ubicacién de la sede o
plataforma donde se
desarrollaréa la capacitacion

Recursos
Humanos/
Jefes de
dependenci

4

H

Desarrollar las
capacitaciones

Durante el Desarrollo de la Capacitaciones se deben
diligenciar los registros pertinentes:

-Registro de Asistencia

-Registro de Calificaciones (si aplica)
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-Para las capacitaciones para las que aplique es necesario
realizar un cuestionario con preguntas acerca de la capacitacion
realizada o solicitar el correspondiente certificado para ser
presentado y adjuntado a la hoja de vida.

Realizar la evaluacion al capacitador (si aplica).

-Realizar el informe de las capacitaciones realizadas en el afio.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Cargo : Jefe Seccién de Recursos Humanos Profesional Universitario DAAC

Jefe Seccion de Recursos Humanos

Nombre :

Elizabeth Cabrera Ramos Andrea Caterine Erira Narvaez

Elizabeth Cabrera Ramos

Firma:

ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO

ORIGINAL FIRMADO

Fecha:

2023-08-01 2023-08-01

2023-08-01

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No.

FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

16-Oct-2009 Creacién del Documento

02

2014-02-28 Revision de actividades

03

2016-03-15 PHVA, ordenacion de codificacion.

Actualizacién del procedimiento con ajuste de actividades e Inclusion de ciclo

04

Actualizacién del procedimiento con ajuste de actividades e Inclusion de ciclo

2023-08-01 PHVA, se incluye encuesta de recoleccion de necesidades de capacitacion, se

actualiza requisitos legales.
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