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7. DOCUMENTOS:

- Plan de Desarrollo Universidad de Nariño 

- Requerimiento de capacitación proveniente de las Unidades Académicas y Administrativas

8. REGISTROS:

- Formulario de Identificación de Necesidades de Capacitación

- DTH-GEH-FR-16 Plan de Capacitación y/o Formación Universidad de Nariño

- Registro de Participantes en la Capacitación 

- Formulario de Inscripción 

- Constancias de aprobación y acreditación así como también las evaluaciones o memorias.

- Propuesta de mejoramiento en el área de trabajo, aplicando los conocimientos adquiridos en la formación recibida y 

remitir a RH. 

-Control de Asistencia a Formación y Capacitación

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA

Cumplimiento  del Plan de Formación y 

Capacitación

Numero de Capacitaciones realizadas/ 

número de Capacitaciones 

programadas*100

 Anual

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA

Cumplimiento  del Plan de Formación y 

Capacitación

Numero de Capacitaciones realizadas/ 

número de Capacitaciones 

programadas*100

 Anual

4.a PROVEEDORES 4.b INSUMOS 

Líderes de Procesos y Equipo de Trabajo Necesidades de Capacitación 

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS 

Plan de Capacitación ejecutado
Personal Administrativo

Usuarios de los Servicios

Requisitos, Necesidades y Expectativas Servidores Públicos 

2. ALCANCE : Inicia desde el establecimiento de las necesidades de capacitación hasta la elaboración del informe de 

las capacitaciones realizadas 

2. ALCANCE : Inicia desde el establecimiento de las necesidades de capacitación hasta la elaboración del informe de 

las capacitaciones realizadas 

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

6. REQUISITOS LEGALES:  Constitución Política de Colombia (Artículo 54), Decreto- Ley 1567 de 1998, Sistema 

Nacional de Capacitación, Decreto 1083 de 2015, Plan Nacional de Formación y Capacitación, Ley 30 de 1992 

(Artículos 28 y 29, literal a), en lo que respecta al principio de autonomía universitaria. 

6. REQUISITOS LEGALES:  Constitución Política de Colombia (Artículo 54), Decreto- Ley 1567 de 1998, Sistema 

Nacional de Capacitación, Decreto 1083 de 2015, Plan Nacional de Formación y Capacitación, Ley 30 de 1992 

(Artículos 28 y 29, literal a), en lo que respecta al principio de autonomía universitaria. 

Versión: 4Versión: 4

1. OBJETIVO : Fortalecer las competencias de los servidores públicos para incrementar la capacidad de satisfacer a la 

sociedad y dar Cumplimiento a la misión institucional.  

1. OBJETIVO : Fortalecer las competencias de los servidores públicos para incrementar la capacidad de satisfacer a la 

sociedad y dar Cumplimiento a la misión institucional.  



INICIO

Se selecciona y prioriza las capacitaciones registradas, en el caso 

de requerir presupuesto, se establece la dependencia responsable 

de asumir la capacitación. 

 -La capacitación puede ser asumida con recursos propios de las 

dependencias.  

- La capacitación puede a ser asumida por Talento Humano. 

- La capacitación puede ser asumida por la Administración Central. 

Se selecciona y prioriza las capacitaciones registradas, en el caso 

de requerir presupuesto, se establece la dependencia responsable 

de asumir la capacitación. 

 -La capacitación puede ser asumida con recursos propios de las 

dependencias.  

- La capacitación puede a ser asumida por Talento Humano. 

- La capacitación puede ser asumida por la Administración Central. 

Identificar las 

necesidades reales de 

Capacitación 

Seleccionar y priorizar 

las capacitaciones  

registradas en la 

encuesta

Notificar los horarios, 

ubicación de la sede o 

plataforma donde se 

desarrollará la capacitación.  
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Dar a conocer las 

capacitaciones 

Jefe División  

de Recursos 

Humanos/  

Profesional 

Universitario  

Establecer el listado 

de aspirantes

Jefe División  de 

Recursos 

Humanos/  

Jefes de 

dependencia   

Diligenciar y remitir el listado de aspiranteDiligenciar y remitir el listado de aspirante

Solicitar CDP para 

realizar la 

capacitación 

Jefe División de 

Recursos 

Humanos/  

Director y/o jefe 

Unidad 

Académico/

Administrativa

P

P

H

H

H

H

Jefe División  de 

Recursos 

Humanos/  

Jefes de 

dependencia   

¿La capacitación 

requiere 

presupuesto?

No 

Si 

Durante el Desarrollo de la Capacitaciones se deben 

diligenciar los registros pertinentes:

-Registro de Asistencia

-Registro de Calificaciones (si aplica) 

Durante el Desarrollo de la Capacitaciones se deben 

diligenciar los registros pertinentes:

-Registro de Asistencia

-Registro de Calificaciones (si aplica) 

Desarrollar las 

capacitacionesFuncionario

H

¿El CDP fue 

aprobado?
Si

No

FIN 

Jefe División  de 

Recursos 

Humanos /  

Profesional 

Universitario  

Registrar la capacitación 

en el Plan de 

Capacitaciones

Se realiza el registro de las capacitaciones en el formato DTH-

GEH-FR-16 Plan de Capacitación y/o Formación Universidad de 

Nariño. 

Se realiza el registro de las capacitaciones en el formato DTH-

GEH-FR-16 Plan de Capacitación y/o Formación Universidad de 

Nariño. 
H

Se envía por medio de correo electrónico a cada unidad 

Académico/administrativa las capacitaciones programadas en el 

plan de capacitaciones que se deben realizar y se establecen las 

condiciones de cada capacitación.

Se envía por medio de correo electrónico a cada unidad 

Académico/administrativa las capacitaciones programadas en el 

plan de capacitaciones que se deben realizar y se establecen las 

condiciones de cada capacitación.

Al inicio de cada semestre se envía a través de correo electrónico 

la encuesta y la circular a todas las unidades académico/

administrativas para el diligenciamiento de las necesidades de 

capacitación. 

Para llevar a cabo la detección de necesidades es indispensable 

contar con la información acerca de los perfiles de puestos del 

personal y el registro de las necesidades en el formulario. 

Al inicio de cada semestre se envía a través de correo electrónico 

la encuesta y la circular a todas las unidades académico/

administrativas para el diligenciamiento de las necesidades de 

capacitación. 

Para llevar a cabo la detección de necesidades es indispensable 

contar con la información acerca de los perfiles de puestos del 

personal y el registro de las necesidades en el formulario. 

Jefe División  de 

Recursos 

Humanos/  

Jefes/Directores 

de dependencia   

Jefe División  de 

Recursos 

Humanos/  

Jefes/Directores 

de dependencia   
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03 2016-03-15

FIN 

Hacer seguimiento al 

plan de 

capacitaciones

-Para las capacitaciones para las que aplique es necesario 

realizar un cuestionario con preguntas acerca de la capacitación 

realizada o solicitar el correspondiente certificado para ser 

presentado y adjuntado a la hoja de vida. 

Realizar la evaluación al capacitador (si aplica).

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

-Para las capacitaciones para las que aplique es necesario 

realizar un cuestionario con preguntas acerca de la capacitación 

realizada o solicitar el correspondiente certificado para ser 

presentado y adjuntado a la hoja de vida. 

Realizar la evaluación al capacitador (si aplica).

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

V

Identificar acciones 

correctivas y 

novedades 

presentadas para el 

siguiente plan de 

capcitaciones
A

Jefe División de 

Recursos 

Humanos Líder 

de Proceso y /o 

responsables de 

actividades

Jefe División de 

Recursos 

HumanosLíder de 

Proceso y /o 

responsables de 

actividades

04
Actualización del procedimiento con ajuste de actividades e Inclusión de ciclo 

PHVA, se incluye encuesta de recolección de necesidades de capacitación, se 

actualiza requisitos legales.  

2023-08-01

Actualización del procedimiento con ajuste de actividades e Inclusión de ciclo 

PHVA, ordenación de codificación.

Actualización del procedimiento con ajuste de actividades e Inclusión de ciclo 

PHVA, ordenación de codificación.

2

Revisión de actividadesRevisión de actividades
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