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INTRODUCCION

El proceso de capacitacion y formacion del talento humano busca contribuir al
fortalecimiento de competencias laborales, funcionales y comportamentales para el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Universidad.

Dadas las exigencias en razén a la implementacién de nuevas tecnologias, cambios
permanentes en las politicas, estructura y procesos, y las exigencias en el aseguramiento de
la calidad de la educacién superior, la capacitacion dirigida a los servidores publicos se
convierte en una herramienta fundamental del desarrollo integral para la Universidad.

El proceso de capacitacion se fundamenta en mantener y desarrollar las competencias
laborales, funcionales y comportamentales como eje fundamental para la adquisicion de
nuevos conocimientos, habilidades, actitudes, destrezas, valores y motivacion para aprender;
situacién que influye en el quehacer diario, en el trabajo en equipo, en la gestion
organizacional, y se orienta a la innovacion, a la prestacion del servicio, la formacion
profesional, la cualificacion laboral, la competitividad laboral y la transformacion favorable
de la cultura institucional.

De conformidad con el Decreto 1083 de 2015, cada entidad debe planear, ejecutar y hacer
seguimiento de un Plan Institucional de Capacitacién - PIC, por lo cual la Universidad
Tecnologica del Choco, se propone contribuir al fortalecimiento de las competencias y
habilidades de los servidores de la entidad por medio de las capacitaciones, talleres,
seminarios, programas que contiene el PIC 2022; priorizando las necesidades mas
indispensables para la institucién educativa.

Por lo anterior, es preciso mencionar que la construccion del Plan Institucional de
Capacitacién — PIC para la vigencia 2023-2024 de la Universidad, se desarrolla segun con
los lineamientos conceptuales del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Empleados
Publicos, expedidos por la Direccién de Empleo Publico de la Funcion Publica y la Escuela
Superior de Administracion Publica, en el marco de las lineas programaticas establecidas por
el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo. Asi las cosas, la implementacion de la
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Guia para la formulacién del PIC, se sustenta en el aprendizaje en equipo y busca que a través
de éste se facilite el cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales.

1. PROPOSITO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO NO DOCENTE.

La capacitacién es una obligacién de la administracion, uno de los objetivos de la carrera
administrativa, un derecho de los empleados y constituye un deber de éstos cuando sea
patrocinada por la Universidad.

Ademés, es importante tener en cuenta que en el Plan Estratégico Institucional 2022-2024,
se plantea como uno de los desafios de la Institucion, la implementacion del sistema de
mejora continua, siendo una de sus acciones estratégicas: “Transformar la organizacion
impulsando la innovacién, el aprovechamiento tecnolégico de los datos, la calidad de la
informacién y el conocimiento tecnolégico, que sirva como fundamento a la toma de
decisiones™.

Por consiguiente, el Plan Institucional de Capacitacién, PIC es el conjunto coherente de
acciones de capacitacion, formacién y cualificacion, que durante un periodo de tiempo y a
partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de competencias laborales,
funcionales y comportamentales para el mejoramiento de los procesos institucionales y el
desarrollo integral de los trabajadores a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidas en la Universidad.

1.1 Objetivos del Plan Institucional de Capacitacién, PIC
Objetivo General:

Fortalecer las competencias laborales del talento humano de la Universidad Tecnoldgica del
Choco Diego Luis Coérdoba, a través del desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién, con el fin de incrementar la capacidad de generacion de conocimientos
individuales como un colectivo de servidores publicos, en funcion del desempefio eficiente
y eficaz; en el marco del cumplimento de los propésitos misionales.

Objetivos especificos:
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Lograr el mejoramiento de la administracién institucional, fortaleciendo las
competencias de sus funcionarios para elevar el nivel de eficiencia y eficacia de sus
diferentes dependencias y servicios.

Promover el desarrollo integral de los funcionarios y el afianzamiento de una ética
del servidor publico.

Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos,
habilidades y actitudes, para el mejor desempefio laboral y para el logro de los
objetivos institucionales.

Contribuir a la buena direccién y manejo de los asuntos internos mediante el
perfeccionamiento de habilidades ejecutivas, gerenciales, administrativas y técnico —
cientificas.

Impulsar la preparacion permanente de los empleados con el fin de elevar sus niveles
de satisfaccion personal, laboral y asi mismo posibilitar su ascenso dentro de la
organizacion.

Fortalecer la profesionalizacion del servicio que presta el talento humano con el
desarrollo de conocimientos, habilidades, actitudes y comportamientos orientados
hacia el mejoramiento continuo.

Promover el aprendizaje al interior de la Universidad mediante programas de
capacitaciéon que apunten a la optimizacién de los procesos y a la generacion y
transferencia de conocimientos, en procura del mejoramiento del desempefio
institucional.

1.2 Principios rectores

La capacitacién debera basarse en los siguientes principios, de acuerdo con lo estipulado en
el Articulo 6 del Decreto 1567 de 1998:

Complementariedad: La capacitacion se concibe como un proceso complementario de la
planeacion, por lo cual debe consultarla y orientar sus propios objetivos en funcién de los
propositos institucionales.
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Integralidad: La capacitacién debe contribuir al desarrollo del potencial de los empleados
en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el aprendizaje en
equipo y con el aprendizaje organizacional.

Objetividad: La formulacién de politicas, de planes y programas de capacitacion, debe ser
la respuesta a un diagnostico de necesidades de capacitacién previamente realizado,
utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y
administrativas.

Participacién: Todos los procesos que hacen parte de la gestién de la capacitacion, tales
como deteccién de necesidades, formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y programas,
deben contar con la participacion de los empleados.

Prevalencia del interés de la organizacion: Las politicas, los planes y los programas
responderan fundamentalmente a las necesidades de la organizacion.

Integracion a la carrera administrativa: La capacitacion recibida por los empleados debe
ser valorada como antecedente en los procesos de seleccion, de acuerdo con las disposiciones
sobre la materia.

Prelacién de los empleados de carrera: Para aquellos casos en los cuales la capacitacion
busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la entidad requiera mas alla del mediano
plazo, tendran prelacion los empleados de carrera.

Economia: En todo caso se buscard el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la
capacitacién, mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

Enfasis en la prictica: La capacitacion se impartira privilegiando el uso de metodologias
que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y en la solucién de
problemas especificos.

Continuidad: Especialmente en aquellos programas y actividades que por estar dirigidos a
impactar en la formacion ética y a producir cambios de actitudes, requieran acciones a largo
plazo.

2. MARCO NORMATIVO

e Constitucién Politica de Colombia de 1991, Art. 53, el cual consagra: “Garantia de
la Capacitacién como principio minimo fundamental”.
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o Constitucién Politica de Colombia, articulo 54, el cual consagra: “Es obligacion del
Estado y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacién profesional y técnica
a quienes lo requieran. El Estado debe propiciar la ubicacion laboral de las personas
en edad de trabajar y garantizar a los minusvélidos el derecho a un trabajo acorde
con sus condiciones de salud”.

e Ley 30 de 1992, por la cual se organizo el servicio publico de Educacién Superior.

e Ley 30 de 1992, articulos 28 y 29, literal A, en lo relacionado al principio de
Autonomia Universitaria.

e Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998, por medio del cual se crea el sistema nacional
de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

e Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica

e Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. El articulo 33
establece como uno de los derechos del servidor publico: “DERECHOS. Ademas de
los contemplados en la Constitucion, la ley y los reglamentos, son derechos de todo
servidor publico: (...) 3. Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus
funciones.”

e Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. El articulo 34
establece como uno de los deberes del servidor publico: “DEBERES. Ademaés de los
contemplados en la Constitucion, la ley y los reglamentos, son deberes de todo
servidor publico: (...) 40. Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefia su
funcién..”

e Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, Art. 36 por el cual se regula el Empleo
Publico, la Carrera Administrativa y la Gerencia Publica

e Ley 115 de 1994, “por la cual se expide la Ley General de Educacion”.
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e LaLey 190 de 1995, Estatuto Anticorrupcion, Art. 7° Se indica que la capacitacion
debera favorecer a todos los servidores publicos que no solo lo proyecten en el
escalafon de carrera administrativa sino en su perfil profesional.

e El Decreto 1227 de 2005, por la cual se dictan normas sobre Administracion de
Personal en las entidades publicas

e Decreto Unico Reglamentario de Funcion Publica 1083 de 2015,

e La Norma Técnica de Calidad en la Gestion Piblica “NTCGP 1000:2009” busca
garantizar que los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas
cuenten con las competencias (educacién, formacion, habilidades y experiencia)
necesarias para adelantar los trabajos que afectan la calidad del producto o servicio.

e Acuerdo Numero 006 del 28 de marzo de 2011 por medio del cual se expide el plan
de capacitacién a personal administrativo de la universidad tecnoldgica del choco
DIEGO LUIS CORDOBA.

e Acuerdo 0017 del 26 de septiembre de 2006 “estatuto personal administrativo de la
Universidad Tecnoldgica del Chocé DIEGO LUIS CORDOBA”

3. DEFINICION Y CONCEPTOS BASICOS

SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION. Definido como el conjunto coherente de
politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion, dependencias
y recursos organizados con el propésito comin de generar en las entidades y en los empleados
del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en funcién de lograr la eficiencia
y la eficacia de la administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de
criterios

CAPACITACION. Se define como: “El conjunto de procesos organizados, relativos tanto
a la educacion no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General
de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la
generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el
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fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo”
(Decreto Ley 1567 de 1998- Art.4).

COMPETENCIA. “Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad determinada por los conocimientos,
destrezas, habilidades, valores y actitudes.”

FORMACION. La formacion, es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion
como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del
servicio publico basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

EDUCACION NO FORMAL (Educacién para el trabajo y Desarrollo Humano). La
Educacién No Formal, hoy denominada Educacién para el trabajo y el Desarrollo Humano
(segtn la ley 1064 de 2006), comprende la formacién permanente, personal, social y cultural,
que se fundamenta en una concepcién integral de la persona, que una institucién organiza en
un proyecto educativo institucional, y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al
sistema de niveles y grados propios de la educaciéon formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto

2888/2007).

EDUCACION INFORMAL. La educacién informal es todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de

comunicacién, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros
no estructurados (Ley 115 /1994).

EDUCACION FORMAL. Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con

sujecién a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados y titulos. (Ley 115 de 1994
— Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 —Decreto 1227 de 2005 Art. 73)

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO. Busca impartir la preparacién en
el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la préctica los
oficios; se orienta a tender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas
requeridas para el desempefio del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes observables de manera inmediata.

PROGRAMA DE INDUCCION. Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracion a la cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.
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El aprovechamiento del programa por el empleado vinculado en periodo de prueba debera
ser tenido en cuenta en la evaluacion de dicho periodo.

PROGRAMAS DE REINDUCCION. Es un proceso dirigido a reorientar la Integracion del
empleado, a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de
los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION. El Plan Institucional de Capacitacion,
PIC es el conjunto coherente de acciones de capacitacion, formacién y cualificacion, que
durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo
de competencias laborales, funcionales y comportamentales para el mejoramiento de los
procesos institucionales y el desarrollo integral de los trabajadores a nivel individual y de
equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas en una entidad
publica.

4. LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES PARA LA CAPACITACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

La capacitacién por competencias es considerada como uno de los métodos mds flexibles de
capacitaciéon que puede tener mayor validez en aprendizajes especificos, ademas permite la
aplicacién directa en la vida productiva de los capacitados. Asi mismo, facilita encuadrar
operativamente el aprendizaje permanente en el contexto organizativo de los planes y
programas vigentes que atafien a la formacion del personal. Por esta razén existe el intercs
institucional en buscar un equilibrio entre los perfiles requeridos para los cargos con los
perfiles de los servidores administrativos que los desempefian.

4.1. Modalidades de capacitacién. Para el desarrollo de las actividades de capacitacion a
ejecutar en el Plan Institucional de Capacitacion, PIC, para Servidores Administrativos, se
hard uso de las diversas modalidades de capacitacion que se tengan disponibles, teniendo en
cuenta la poblacién universitaria a la cual se pretende capacitar. Entre otras modalidades, se
sefialan las siguientes:

a. Reuniones de sensibilizacién. Son actividades basicamente informativas sobre nuevas
leyes, normas, procesos o procedimientos a aplicar.
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b. Capacitaciéon basada en cursos. Se realiza a través de cursos, seminarios, simposios,
talleres, conferencias, organizados directamente por la Universidad o por organismos o
agentes externos

c. Capacitacién basada en la experiencia. Es aquella que reconocen las estrategias del
Aprendizaje en Accién y que se obtiene a través de:

e Entrenamiento en el puesto: consiste en asignar a un jefe o empleado, que conozca
los términos y funciones de un determinado cargo, para orientar a uno o mas
empleados.

e Rotacién de puestos: posibilita a los empleados el conocimiento de las diferentes
greas de trabajo de la entidad y favorece el desarrollo personal e institucional.

e Proyectos especiales: orienta a que los empleados o grupos de empleados asuman
proyectos temporales, paralelamente con el desempefio de sus empleos.

d. Capacitacién basada en pasantias, visitas o intercambios interinstitucionales: permite
a los empleados compartir experiencias y conocimientos laborales con otras entidades u
organismos, a través de la observacion directa de sus procesos internos, del intercambio con
grupos de estudio y demas actividades relacionadas.

4.2. Areas para desarrollar en la capacitacién. Los planes de capacitacion en la
Universidad deben cubrir las siguientes dreas:

a. De induccién. Contempla la informacién al empleado sobre las funciones generales del
Estado y las especificas de la entidad y cargo, a fin de que se comprometa tanto con el servicio
publico como con la institucion.

El proceso de induccion contendra como minimo:

e Explicacién sobre la estructura organica y los estatutos de la Universidad

o Explicacién sobre las normas orgénicas del servidor publico y su régimen de
responsabilidades, deberes y derechos.

Informacion sobre los planes y programas de manejo de personal y régimen
disciplinario.
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e Explicacion de las politicas , planes y programas de Bienestar Institucional.

e Presentacion personal de los funcionarios de la dependencia respectiva y de aquellos
respecto con los cuales existe articulacion en las funciones.

e Manual de funciones de la dependencia y del cargo.

e (tras que se exijan para casos especiales.

b. Misional y técnica. Constituida por los programas que afianzan y desarrollan los
conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas, directamente relacionados con la razon de
ser de la Universidad y que permiten el logro de sus objetivos.

¢. De gestion. Conformada por los programas dirigidos a desarrollar conocimientos,
habilidades y destrezas de orden administrativo, que abarcan desde lo gerencial hasta lo
operativo y que son comunes a todas las instituciones publicas.

d. Para el cumplimiento de normas legales. Programas orientados al
cumplimiento de normativas y reglamentaciones, como ética, seguridad y salud en el trabajo,
proteccion de datos, entre otros temas.

e. Orientacién al servicio publico. Esta capacitacion se debe ofrecer dentro de los tres (3)
primeros meses de vinculacién del empleado a la entidad; es una introduccion general a la
funcion publica y al quehacer de las ramas del poder publico, como canal directo para la
ejecucion de las politicas estatales y gubernamentales, encaminado a establecer compromiso
o identidad entre ¢l y la administracién, resaltando la importancia de su rol como agente de
cambio y servidor de la comunidad.

4.3. Responsable del Plan Institucional de Capacitacion. El disefio y evaluacién de los
programas de capacitacion es responsabilidad de la Oficina de Talento Humano y Servicios
Administrativos, previo diagnéstico de necesidades. En la estructuracion de los programas
deben tenerse en cuenta las directrices contempladas en las politicas institucionales, las
estrategias, las diferentes modalidades y reas de capacitacion, de manera que se beneficie
tanto al empleado como a la organizacion.
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5. CAPACITACION A TRAVES DE PROGRAMAS DE POSGRADO

El desarrollo de programas de postgrado por parte de servidores administrativos sera
asimilado dentro del plan de capacitacion, siempre y cuando no implique para la institucion
otorgar comisién de estudios. Sin embargo, la Universidad podra otorgar beca para el pago
de la matricula.

5.1 Modalidades de becas. Se contemplaran las siguientes modalidades de becas:

a. Beca del ciento por ciento (100%) del valor de la matricula, cuando las directivas de la
Universidad seleccionan el empleado para adelantar los estudios de posgrado y el programa
tenga correspondencia con el 4rea de desempefio del funcionario favorecido. Se contemplara
la beca con los viaticos y los gastos de viaje, si los hubiera, segiin la naturaleza del posgrado
y a discrecion de la Universidad.

b. Beca del cincuenta por ciento (50%) del valor de la matricula, cuando las directivas escojan
al empleado, como estimulo, pero el programa no guarda relacién con las funciones
desempefiadas.

c. Beca del cincuenta por ciento (50%) del valor de la matricula, cuando el empleado por su
propia iniciativa, escoge el programa. Se dara prelacion a las solicitudes que tengan relacion
directa con el desempefio de sus funciones.

d. Se otorgaran hasta tres (3) becas completas o su equivalente en medias becas, por afio o
vigencia presupuestal, y se adjudicaran de acuerdo con la programacién de los postgrados,
internos y externos.

La beca significa, para los postgrados ofrecidos por la Universidad Tecnolégica del Choco,
que ésta exonera del pago de la matricula y otros derechos en los porcentajes arriba
establecidos, de conformidad con la estructura de costos de cada posgrado.

5.2 Condiciones para ser beneficiario de una beca. Para ser sujeto de una beca para
estudios de posgrado, se deberan cumplir las siguientes condiciones:

a. Los planes de estudio deberdn conducir a la obtencién del titulo.
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b. El empleado debera tener una antigiiedad no menor de cinco (5) afios continuos en la
institucién, en carrera administrativa.

c. El funcionario debe haber obtenido calificacion satisfactoria de servicios en la ultima
evaluacién y no haber sido sancionado disciplinariamente en los ultimos cinco (5) afios.

d. Para los casos en que el empleado deba tomar parte del horario laboral por efectos de la
programacion de posgrado, el funcionario repondrd este tiempo en el transcurso de la semana
respectiva, cumpliendo su jornada de trabajo

e. El funcionario beneficiado con una beca debera realizar una actividades de apoyo a las
funciones misionales, tales como: participar en proyectos de extensién, dictar cursos de
extension o dentro del Plan Institucional de Capacitacion, realizar conferencias o colaborar
en trabajos de grupo coordinados por otras dependencias institucionales.

5.3. Criterios para otorgar becas. Los siguientes criterios se tendran en cuenta al otorgar
las becas:

a. En igualdad de condiciones, se preferiria al empleado que no hubiere sido beneficiado
anteriormente con beca.

b. Se tendrén en cuenta aspectos personales tales como iniciativa, interés en el desempefio de
sus funciones, calidad del trabajo, espiritu de colaboracion y demas calidades contempladas
en las evaluaciones, o en defecto de éstas, se tendrd en cuenta el concepto del jefe inmediato.

¢. Con el fin de irradiar los beneficios, se evitara la concentracién en una misma area o
dependencia, en el otorgamiento de becas para cada periodo.

d. Para determinar la correspondencia entre el programa de estudios a seguir y las
competencias y funciones del cargo, el jefe inmediato y el jefe de la Oficina fe Talento
Humano y Servicios Administrativos emitiran el concepto respectivo por escrito.

6. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUVIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacién, PIC, de la Universidad Tecnologica del Chocod Diego
Luis Cordoba se desarrollara teniendo en cuenta las siguientes fases:
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6.1. Diagnosticar Necesidades. El diagndstico de necesidades de Formacion y Capacitacion
permite orientar la estructuracién y desarrollo del plan para el fortalecimiento de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del personal administrativo, a fin de
contribuir en el logro de los objetivos y metas institucionales.

Para el diagnostico se tendra en cuenta:

a. Evaluacién de desempefio: permite identificar las habilidades que deben ser
potencializadas de los colaboradores con evaluacién inferior al promedio.

b. Observacién: posibilita determinar qué procesos requieren ser intervenidos.

c. Cuestionarios: investigacion a través de encuestas o listas de control sobre las necesidades
de capacitacion.

d. Solicitud de jefes inmediatos: quienes en el trabajo diario identifican en qué se puede
capacitar a sus colaboradores.

e. Reorganizaciéon del trabajo: cuando se reasignan tareas es necesario capacitar a los
colaboradores en los nuevos métodos y procesos de trabajo.

f. Anélisis de puestos de trabajos: permite tener un panorama de las tareas y habilidades que
debe poseer el colaborador.

g. Informes periddicos: que muestren las posibles deficiencias que requieran capacitacion.
6.2. Diseiiar el Plan de Capacitacién Institucional

Una vez identificadas las necesidades de capacitacion se procede a plantear un programa que
puede contener los siguientes aspectos:

a. Necesidad especifica para cada dependencia.
b. Definicidn clara del objetivo de la capacitacion.

¢. Determinacion de ejes tematicos de capacitacion

d. Divisién de las actividades de capacitacién en modulos, cursos o programas.
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e. Seleccion de estrategias de capacitacion y la tecnologia disponible.

f. Definicién de los recursos necesarios para implementar la capacitacion, como tipo de
instructor, recursos audiovisuales, maquinas, equipos o herramientas necesarias, materiales,
manuales, entre otros.

g. Definicién de la poblacidn objetivo, es decir, las personas que serdn capacitadas, para lo
cual se tiene en cuenta ntimero de personas, tiempo disponible, grado de habilidad o
conocimientos y tipo de actitudes, y caracteristicas personales de conducta.

h. Delimitacion del lugar donde se efectuara la capacitacion, considerando si se realizara en
el puesto, fuera del puesto, dentro o fuera de la Universidad.

i. Periodicidad, horario y tiempo propicio.

j- Control y evaluacién de los resultados para revisar los puntos criticos que demandan ajustes
y modificaciones a efecto de mejorar su eficacia.

6.3. Ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion.
La implementacion del Plan de Capacitacién depende de los siguientes aspectos:

a. Adecuacion de las unidades de aprendizaje a las necesidades de la organizacion, es decir,
la capacitacion responde a las necesidades detectadas.

b. La calidad del material de capacitacion. El material de ensefianza es una herramienta
pedagégica que facilita el proceso de aprendizaje, optimiza el rendimiento de la capacitacion
y permita racionalizar la tarea del instructor.

¢. La cooperacién de los directivos de la Universidad. El Plan de Capacitacién es gestionado
por la alta direccion.

d. La calidad y preparacion de los instructores. Los instructores ademas de tener dominio en
el tema, deben tener habilidades comunicativas que promuevan la motivacién y participacion
del equipo, ademas de conocer y asumir las responsabilidades de su rol como capacitador en
los procesos de la organizacion.

e. La responsabilidad de los servidores. Con el fin de garantizar la participacion de los
servidores en las actividades y garantizar el méximo aprovechamiento.

s
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6.4. Evaluacion de resultados.

La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacién de los resultados obtenidos la cual
se puede realizar en los siguientes niveles:

a. Evaluacion a nivel organizacional. La capacitacion debe proporcionar resultados como
aumento en la eficacia organizacional, mejora de la imagen Institucional, mejora del clima
organizacional, mejoramiento en la relacion entre la Institucién y los servidores, disposicién
al cambio y la innovacion, aumento de la eficiencia, entre otros.

b. Evaluacién a nivel de los recursos humanos. La capacitacion debe generar resultados como
reduccion de la rotacién de personal, reduccion del ausentismo, aumento de la eficiencia
individual de los empleados, aumento de las habilidades de las personas, aumento del
conocimiento de las personas, cambio de actitudes y conductas, entre otros.

¢. Evaluacion a nivel de procesos, procedimientos y funciones. Se vera reflejado en el
aumento de la productividad, mejora de la calidad de los productos y servicios, mej oramiento
del servicio al cliente, reduccién de accidentes e incidentes laborales, disminucion de
mantenimiento de equipos, entre otros.

7. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACI'I"ACI(’)N, PIC, DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DEL CHOCO DIEGO LUIS CORDOBA

Con el fin de priorizar los temas de capacitacion para los afios 2023-2024, se desarrollé un
diagnostico de necesidades de capacitacion, analizando los siguientes insumos:

Socializacion referida a la necesidad de la elaboracion de necesidades de capacitacion
de los servidores puiblicos por 4reas y/o dependencia de la institucion.

Encuesta aplicada y remitida por medio fisico a las diferentes areas y/o dependencia
de la institucion, donde se obtuvo la informacién de las necesidades de capacitacion
de los servidores.
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- Matriz de consolidacién de necesidades, diligenciada por el Lider del area
conjuntamente con su equipo de trabajo.

- Informacién tomada de los planes de mejoramiento individual de los servidores,
producto de la Evaluacion del Desempefio anual 2021.

7.1. Ejes tematicos identificados para el Plan Institucional de Capacitacion

A fin de impactar ampliamente en las competencias blandas de los funcionarios de la
universidad, se proponen dos componentes para abordar los temas de capacitacién, por un
lado, el componente general, en temas transversales a los intereses institucionales, y por otro
los temas especificos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, asi:

Autocuidado personal y del medio ambiente

Comunicacion asertiva / Lenguaje claro

Etica, responsabilidad y transparencia en el manejo de la informacion
Manejo de los Sistemas de informacién Institucional.

Medios electrénicos en el tramite administrativo y politica de cero papel
Participacién y control ciudadano

Accesibilidad y usabilidad

Interoperabilidad y colaboracion interinstitucional

Politicas académicas

Ciudadano digital

Capacitacion en MIPG

Liderazgo y trabajo en equipo

Servicio y atencion al cliente (cultura del servicio)

Salud ocupacional

7.2. Gestién, recursos y ejecucion del Plan Institucional de Capacitacién, PIC

“ITCH, Compromiso de Todos y poara Todos”
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El primer recurso se encuentra en el talento humano institucional de las diferentes areas
disciplinares de formacién para desarrollar las actividades de capacitacion, ubicado en las
Facultades y Programas Académicos a través de profesores especializados en las diferentes
tematicas.

También se pueden establecer convenios o acuerdos con entidades que puedan apoyar este
plan como son: SENA, ESAP, Comisién Nacional del Servicio Civil, CNSC, Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, DAFP.

Las convocatorias a actividades de capacitacién seran gestionadas por la oficina de Talento
Humano y Servicios Administrativos de la Rectoria o la Vicerrectoria Administrativa.
Igualmente, la logistica para la realizacién de cada evento estard a cargo de la misma
dependencia.

La Universidad Tecnoldgica del Chocé Diego Luis Cérdoba, contard para la capacitacion
con los recursos previstos en el presupuesto y la Oficina de Talento Humano y Servicios
Administrativos ejecutara el Plan de Capacitacion de acuerdo con el presupuesto asignado
para la respectiva vigencia fiscal, asi como con sus propios recursos fisicos y humanos, los
cuales deben administrar con eficiencia y transparencia, estableciendo mecanismos que
permitan compartirlos con otros organismos para optimizar su impacto.

El presente Plan estara sujeto a las adiciones o modificaciones que se consideren pertinentes
dentro de su tiempo de ejecucion, previo estudio de nuevas necesidades y aprobacion de la
Alta Direccion de la Universidad.

7.3. Evaluacion y seguimiento

El propésito es medir el impacto de la formaciéon y capacitacién en los servidores
administrativos, determinando si los objetivos y contenidos de la capacitacion responden o
no, a los lineamientos institucionales y necesidades diarias de cada drea. Por otra parte,
posibilita medir los resultados organizacionales y generar la retroalimentacion para realizar
los ajustes necesarios.

7.3.1 Indicadores

*‘* Al E \*

ATENCI('H;I A No de téticas realizadas al afio/No de temtlcas proaaa
NECESIDADES
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CUMPLIMIENTO | No de actividades realizadas al afio/No. de actividades
programadas
COBERTURA Numero de servidores convocados al afio/No total de servidores en

noémina a 31 de diciembre del afio anterior.

Por niveles (Directivo, profesional, técnico, asistencial)
PARTICIPACION | No de servidores con asistencia mayor al 80% de las horas
programadas/No. de servidores convocados.

INDICE DE No, total de horas de capacitacion realizadas/ No. total, de
CAPACITACION | servidores en némina a 31 de diciembre del afio anterior.

POR SERVIDOR | Por niveles (Directivo, profesional, técnico, asistencial)
SATISFACCION | Promedio de valoracion de los servidores de la actividad/sobre un
maximo puntaje de valoracion de 100.

7.3.2 Impacto del Plan de Capacitacién Institucional en la Organizaci6n.

En cuanto a la evaluacion del impacto de las actividades de capacitacién a nivel
organizacional, de recursos humanos y de procesos, procedimientos y funciones, la Rectoria
delega en el Comision de Carrera Administrativa la creacién de mecanismos, formatos y
registros para realizarlo. La Comisién deberd presentar informes al respecto cuando se le
solicite por la Direccién de la Universidad, estamentos de control o entidades certificadoras
del Sistema de Gestion Integrado.

8. ACTIVIDAES PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL 2023-2024

Para el Plan de Capacitaciéon Institucional 2023-2024 es propésito de la Universidad
Tecnolégica del Chocé Diego Luis Coérdoba desarrollar las siguientes unidades de

aprendizaje:
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8.1. Oficina de Talento Humano y Servicios Administrativos

No. | Tematica de ENTIDAD Modalidad | Capacitador | FECHA Poblacion
capacitacién QUE Objetivo
APOYA
1 Evaluacion del ESAP Presencial Oficina de
Desempefio Calidad-
Todo el
Personal
2 Cédigo Unico ESAP Presencial Oficina
Disciplinario (Ley Control
1952 De 2019) Interno
Disciplinario
3 Inclusion y diversidad | ESAP, Presencial
Funcién
Publica
4 Liderazgo orientado a SENA Virtual Coordinador
resultados ¢s de Grupos
5 Manejo de imagen SENA Presencial Prensay
Corporativa Protocolo
6 Fundamentos para las ESAP, Presencial Prensa 'y
relaciones sociales. Funcién protocolo
Publica
7 Orientacion al servicio | SENA, Presencial Atencion al
ESAP Ciudadano-
Celadores
8 Flexibilidad y ESAP, Presencial Personal Pre
adaptacion al cambio Funcion -
Publica Pensionados
9 Trabajo en equipo ESAP, Presencial Todo el
Funcion Personal
Publica
10 | Comunicacién Asertiva | SENA Virtual Oficina
Atencion al
Ciudadano-
Secretarias
11 Taller de gestién de Vicerrectoria | Presencial Oficina
bienes (movimientos Administrati Secretaria
transitorios, préstamoy | vay General y
traslado de bienes, Financiera - Almacén
procesos de baja, retiro | Almacén
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de bienes, pérdida de
bienes por dafio, hurto
0 extravio)

12 | Capacitacion en gestion | Area Presencial Oficina
tramites de pagos y Financiera — Financiera-
legalizacién de Tesoreria - Pagaduria
avances. UTCH

13 Administracién ESAP, Presencial Toda la
Documental en el Funcién Institucion
Entorno Laboral. Piblica

14 Actualizacién en ESAP, Presencial Oficina de
normatividad Funcién gestion
archivistica. Publica Documental

15 | Capacitacién en ley ESAP, Presencial Sindicatos-
1010 de 2006 Acoso Funcién Todo el
Laboral” Piblica Personal

16 | Legislacién Laboral ESAP, Presencial Oficina

Funcién Juridica
Publica

17 Taller de Relaciones ESAP, Presencial Todo el
interpersonales y Funcién personal
procesos de resolucion | Plblica
de conflictos. SENA

18 Técnicas y métodos de | SENA Presencial Secretarias
redaccion de textos.

19 Capacitacion en SENA Presencial Todo el
estrategias para manejo Personal -
de estrés y adaptacion Pre
al cambio pensionados

20 | Capacitacién sobre SENA Presencial Todo el
pausas activas. Personal

21 Seguridad de la MINTIC, Mixta Oficina de
Informacién digital ESAP (Presencial- las TIC

Virtual)

22 Etica en el contexto MINTIC, Virtual Oficina TIC
digital y de manejo de ESAP
datos.

23 Curso Office 365 SENA Presencial Todo el

Personal
24 Curso One Drive SENA Presencial Todo el
Personal

25 Introduccidn al ESAP Presencial Todo el
Analisis Estadistico Personal
con Terry Data
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26 | Innovaciény DNP- DAFP | Virtual Todo el
Experimentacion en el Personal
Sector Publico

27 | Evaluacién y Evidencia | DNP Virtual Todo el

Personal

28 | Uso de Software y Oficina Tic | Presencial Todo el
Conocimiento en UTCH Personal
Nuevas Tecnologias

29 | Entorno Digitales Oficina Tic- | Presencial Todo ¢l
Seguros UTCH Personal

30 | Capacitacién en Oficina Tic- | Presencial Todo el
Tecnologias de UTCH Personal
Informacién

31 | Jornadade Oficina de Presencial Todo el
Capacitacién de Control Personal
divulgacion de Interno -
informacion sobre Contratacién
conflictos de intereses
y sus respectivos
tramites.

32 | Régimen Disciplinario, | Oficina de Presencial Todo el
en materia de Control Personal.
obligacién de Interno-
denunciar Control
irregularidades Disciplinario

— Juridica
UTCH

Programa de capacitacién de salud y seguridad en el trabajo.
Objetivo:

Garantizar un proceso de educacién y entrenamiento en todos los aspectos relacionados con
Seguridad y Salud en el Trabajo para lograr un alto desempefio de los trabajadores, en el
desarrollo de las actividades de la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DLE CHOCO-
DIEGO LUS CORDOBA

Alcance:

El programa aplica a todas las actividades desarrolladas por la Universidad Tecnologica del
Chocd. Inicia con la induccidn al personal que ingresa por primera vez a la Entidad y finaliza
con el cronograma de capacitacion, de acuerdo a los riesgos del oficio a desempefiar y el
historial de Accidentes de trabajo ocurridos en el afio anterior.
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Recursos:

ECONOMICOS: Se debe dar uso al presupuesto estipulado para la ejecucion de las
actividades de entrenamiento y capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

HUMANOS: El personal que realice las capacitaciones o entrenamientos al personal de la
Universidad Tecnologica del Chocd debe estar debidamente certificado y competente.

TECNOLOGICOS: Medios audiovisuales para la proyeccion de los temas de las
Capacitaciones.

Frecuencia:

Este programa debe ser implementado continuamente, segin el Plan de trabajo de SST'y
segiin las necesidades de formacién por cargo; su verificacién se realizara anualmente y se
debera evaluar y replantear las actividades seglin necesidades detectadas.
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Generalidades de SST, Politica
SGSST, Prevencion consumo alcohol
y SPA, reglamento higiene y
CAPACITACION Realizar inducciér_w al personal UTCHINO seguridaf! indusjtrial, AT, EF, Humano, Coordinador
INDUCCION como a los estudiantes del praptlcas del Prg\(enCIOn Qe‘nesgo§ Iaboralgs Tecnico 88T, Jefa de
programa de enfermeria (Fisicos, Quimicos, Biomecanicos, talento humano
Psicosociales, Fisicos Quimicos,
Biologicos, Mecanicos, Locativos,
Electricos, Publico), Emergencia
Generalidades de SST, Politica
SGSST, Prevencion consumo alcohol
y SPA, reglamento higiene y
. seguridad industrial, AT, EF, Coordinador
EQ&ADCJL‘?:?&%N Realizar reinduccion al 100% Prevencién de riesgos laborales F.:.Z?;’;g‘ SST, Jefa de
(Fisicos, Quimicos, Biomecanicos, talento humano
Psicosociales, Fisicos Quimicos,
Biologicos, Mecanicos, Locativos,
Electricos, Publico), Emergencia
Potencializar al COOPAST, como un
equipa ges“’f' que _garan’uce v vxgn!; el Funciones y Responsabilidades-
correcto funcionamiento y sostenimiento . ; .
en el tiempo del SG-SST, mediante la !den.tlﬁcamon de_ peligros, y control de .
SR . los riesgos, rlacionados con el Coordinador
CAPACITACIONES participacion a.Ctlva de los colaboradores trabajo, orden y aseo, comunicacién Humano, SST, Jefade
de todos los niveles de la empresa : R . )
COPASST . L . asertiva, investigacion de AT e Tecnico |talento humano,
Brindar conocimientos tecnicos al L . .
incidente relacionados con el trabajo ARL SURA
COPASST para que puedan llevar acabo (nuevo copast). (Ver cronograma
con eficiencia sus diferentes funciones COPASST :
Realizar curso de las 50% por parte de
los grupos de apoyo
Potencializar al COCOLA |, como un
CAPACITACION equipo gestor, que garantice y vigile el Coordinador
ICOMITEDE__________| correcto funcionamiento v sostenimiento S8T. Jefade .
CONVIVENCIA en el tiempo del SG-SST, mediante fa talento humano,
LABORAL participacion activa de los colaboradores ARL SURA
de todos los niveles de la empresa
Fomentar, entre los diferentes
CAPAC!TACIONES estamentos de la Corporacién la Humano Coordinador
COMITE prevencion de desastres y la actitud Formacion en seguridad vial Tecnico‘ SST, Jefa de
SEGURIDAD VIAL |positiva de anticiparse a las posibles talento humano
consecuencias.
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CAPACITACIONES

1. Responsabilidadesdes

Codigo: F-GCOM-11
Version: 02
Fecha: 19-02-2021

SERVICIOS
GENERALES,
MANTENIMIENTO,

quimicas

manejo de sustancias quimicas

PREVENCION EN administrativvas, civil y penal en en .
RIESGOS S . . Coordinador
Prevenir incidentes y accidentes de riesgos laborales. Humano, SST. Jefa de
LABORALES trabajo y enfermedades laborales. 2. Seguridad vial (conductores Tecnico '
X } talento Huamno
propios y no propios).
3. Accidentes de transito
1. Manejo del estres y salud laboral.
2. Autocontrol laboral
PSICOSOCIAL- a o oo Humano, | Coordinador
TALLERES, A Prevenir nfermedades laborales haney 1empo. . . SST, Jefa de
5.Primeros auxilios psicologicos Tecnico
TODOS LOS ) ) Talento Humsno
FIUNCIONARIOS 6. Transformacion del tiempo.
! 108. 7.Conductas de acoso laboral.
8.Estrategia afrontamiento al duelo
9 Comunicacion asertiva
Identificar las principales alteraciones de .
. Coordinador
RIESGO FISICO. la voz que deterioran la salud 1. Aparato fonador Humano,
s - 2 iy SST, Jefa de
TALLERES y el rendimiento de los docentes de la  |2.Manejo y conservacion de la voz Tecnico
N . talento humano
universidad
T. Adoptar €n 1as areas las pausas
saludables como un mecanismo eficaz
en la prevencion de la aparicién de
lesiones de origen osteomusculares.
2. Entrenar un representante por cada
RIESGO area para que lidere y ejecute las
BIOMECANICO- pausas activas con las personasdesu |- ... s " Coordinador
TALLERES, A area gy dai‘l‘:sm‘mg‘ama’de‘“*T“‘”e"c“"“nico' 55T, Jefa de
TODOS LOS 3. Disminuir la ocurrencia de lesiones y P talento humano
TRABAJADORES. |enfermedades propias del trabajo, al
sistema osteomuscular
4. Entrenar y capacitar al personal a
cerca de la forma mas segura de
ejecutar la labor de manejo de
montacaraas
RIESGO QUIMICO
CAPACITACIONES -
TALLERES . . R . o )
Prevenir enfermedades y accidentes por |1. Seleccion de reactivos quimicos Coordinador
(LABORATORISTAS inhalacion o absorcion de sustancias 2.us Humano, SST, Jefa de
, AUXILIARES DE : -uso y Tecnico ;

talento humano
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CAPACITACIONES

1. Responsabilidadesdes

Codigo: F-GCOM-11
Versién: 02
Fecha: 19-02-2021

MANTENIMIENTO,

:IIREES\gEONSmON EN administrativvas, civil y penal en en Coordinador
Prevenir incidentes y accidentes de riesgos laborales. Humano, SST Jefa de
LABORALES trabajo y enfermedades laborales. 2. Seguridad vial (conductores Tecnico '
: ; talento Huamno
propios y no propios).
3. Accidentes de transito
1. Manejo del estres y salud laboral.
2. Autocontrol laboral
RIESGO nepaory m otanzacion
PSICOSOCIAL- 4. Manejo del tiempo Humano Coordinador
TALLERES, A Prevenir nfermedades laborales o - . . . SST, Jefa de
5.Primeros auxilios psicologicos Tecnico
TODOS LOS 6.Transformacion del tiempo. Talento Humsno
FIUNCIONARIOS. 7.Conductas de acoso laboral.
8.Estrategia afrontamiento al duelo
9 Comunicacion asertiva
Identificar las principales alteraciones de Coordinador
RIESGO FISICO. la voz que deterioran la salud 1. Aparato fonador Humano,
TALLERES y el rendimiento de los docentes de la  {2.Manejo y conservacion de la voz Tecnico SST, Jefa de
X ] talento humano
universidad
T, Adoptar en 1as areas 1as pausas
saludables como un mecanismo eficaz
en la prevencion de la aparicién de
lesiones de origen osteomusculares.
2. Entrenar un representante por cada
RIESGO area para que lidere y ejecute las
BIOMECANICO- pausas activas con las personasdesu |- ... capacitacion pograma.del-—H . Coordinador
TALLERES, A area ausas saludables Tecnico SST, Jefa de
TODOS LOS 3. Disminuir la ocurrencia de lesiones y p talento humano
TRABAJADORES. |enfermedades propias del trabajo, al
sistema osteomuscular
4. Entrenar y capacitar al personal a
cerca de la forma mas segura de
ejecutar la labor de manejo de
montacaraas
RIESGO QUIMICO
CAPACITACIONES -
I&LBLOE;E‘IS’ ORISTAS ?reven%r enfermedafies y accidentgs por {1. Seleccion de reactivos quimicos Humano, Coordinador
inhalacion o absorcion de sustancias , 2.usoy ) 88T, Jefade
» AUXILIARES DE quimicas manejo de sustancias quimicas Tecnico talentc humano
SERVICIOS
GENERALES,

Vighada MinEducacion
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RIESGO
BIOLOGICO.
CAPACITACIONES- 1. Agentes biologicos
TALLERES, Prevenir enfermedades o accidente de 21 Soc_lahzacnon PVE -Riesgo Humano, Coordinador
ESTUDIANTES, trabajo biologico. Tecnico SST, Jefa de
DOCENTES Y ’ 3.Lavado de manos (todos los talento Humano
ADMINISTRATIVOS funcionarios)sensibilizacion
PROGRAMA DE
ENFERMERIA
1. Estrategias de afrontamiento del
RIEGO Ejecutar estrategias para brindar estres, planificacién del tiempo libre,
PSICOSOCIA!T. bienestar y calidad de vida a los clima organizacional Humano
CAPACITACION(AD |colaboradores, mediante la gestion de la |2. Relaciones interpersonales y clima Tecnico'
MINISTRATIVOS, salud socio mental y la prevencién de organizacional para los funcionarios
CONTRATISTAS) acoso laboral de atencién al pUblico
3. Resolucién de conflictos
RIESGO 1. Prevencion de enfermedades Coordinador
CARDIOVASCULAR |[Prevenir enfermedades cardiovasculares Humano,
. - ) SST, Jefa de

TDODOS LOS cardiovasculares. 2 Prevencion consumo de alcohol y Tecnico talento humano
TRABAJADORES sustancias psicoativas

Deduccién de las causas que los han

generado, para disefiar e implantar

medidas correctoras encaminadas,

tanto a eliminar las causas para
CAPACGITACION EN |evitar repeticion del mismo accidente
INCIDENTES , . Dar a conocer a
ACCIDENTES Y todo el personal riesgos y peligros
ENFERMEDADES ~ |PrOPios de sulabor, asicomolos 14 conceptos basicos L Coordinador
ILABORALES A~ eentroles-Gue-ia emprosa-eieree-Sebfe-—— 5 piataiis Bractico para reportar HUBRG, §8T, Jefade
TODOS LOS los MISMOs para minimizar a investigar los accidentes. Tecnico talento humano
FUNCIONARIOS, propgbllldad de qug alfteren sg-sglud‘
SEDE PRINCIPAL Y Reathzla;la!s capac:tacronef dmgxd:lﬂs al

control de los riesgos y peligros a los
SUBREGIONALES. gue estan expuestos nuestros

colaboradores.

Realizar charlas dirigidas al personal en

temas referentes a la seguridad y

autocuidado de acuerdo a la labor a
ELEMENTOS DE
g;:;ggf\:_o:me Prevgnir inccidentes y accidentes de 1. Uso adecuado y mf.-mejo de Humapo, gg?ﬂg;dg;
PRINGIPAL Y trabajo.. elementos de proteccion personal. Tecnico talento humano
SUBREGIONALES
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Coordinador

SC CER130675

TALLERES A Prevenir incidentes y accidentes de Humano,
. \ 88T, Jefade
TODOS LOS trabajo y enfermedades laborales. Tecnico talento humano
FUNCIONARIOS
INSPECCIONES DE|Prevenir incidentes y accidentes de 1. Realizar inspecciones en areas Humano, Coordinador
SEGURIDAD trabajo y enfermedades laboral Tecnico |, 5o Jefa de
rabajo y enfermedades laborales. comunes talento humano
T omeTiar, oriae TOS UNMSTOTIRES
estamentos de la institucion la
EMERGENCIA prevencion de desastres y la actitud . .
o . . 1. Manejo de extintores
1. positiva de anticiparse a las posibles 2 Primeros ausilio
CAPACITACIONES |[consecuencias. 3' Funciones Bri a‘ distas Humano Coordinador
A LAS BRIGADAS |Garantizar la operatividad y eficienciade | N 9 . . S8T, Jefa de
. -~ 4. Socializacion plan de emergencia Tecnico
DE EMERGENCIA  |un plan, para la prevencion, preparacion, 5. Simulacros (derrames quimicos talento humano
SEDE PRINCIPAL Y |atencion y recuperacién ante situaciones |’ 9 q !
h - 16. Rutas de evauacioén
SUBREGIONALES |de emergencia para salvaguardar la vida
de las personas
Prevenir la ocurrencia de accidentes de
transito, mediante la ejecucion de 1. Conocer las zonas de parqueo para
CAPACITACION EN . » automoviles y motos Humano,
estrategias tendentes a la generacién L N ARL SURA
PESV . 2, Conocer la nueva normatividad en Tecnico
de cualtura del cuidado en los
N : PESV
diferentes actores de la via
CAPACITACION DE 1. Definicién, clasificacion de trabajos
PROTECCION Prvenir la ocurrencia de accidentes en altura Humano
CONTRA  CAIDAS raves 0 mortales por caidas de altura 2. Tipos de trabajo en altura Tecnico’ ARL SURA
(TRABAJO EN K P 3. Normatividad aplicable en los
ALTURAS) trabajos en altura
PROGRAMA DE Proponer acciones para implementar en
VIGILANGIA - ———— DE P ; p p Fomentar-capacit a-los lideres -
fas areas foco de intervencion buscando i Profesional SST
RIESGO . X de cada dependencia en el tema de
aumentar los niveles de seguridad y ARL SURA
EPIDEMIOLOGICO mejorar la eficiencia y productividad pausas saludables
BIOMECANICO
Realizar capacitacion en los
PROGRAMA Promover estilos de vida saludable con | siguientes temas: Higiene del suefio, .
. N " . c : . . ! N Profesional SST
ESTILOS DE VIDA énfasis en prevencion del riesgo vigilancia epidemiologica, liderazgo ARL SURA
SALUDABLE cardiovascular, salud mental y como factor protector, capacitacion
osteomuscular riesgo publico
~§ : UTCH, Compromiso doe Todos iy poara Todos
v g 3 Lrmversided TecnoldGaica det Uhocd Dieao Luis Cdedoba
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Programa de Desarrollo Humano y Promociony prevencion de la Salud

Realizar Talleres con el programa de trabajo social requerido

A toda la Comunidad Universitaria,

BIENESTAR

MORENO

las cuales puedan protegerse de riesgos en algiin momento
de 1a vida o, por otra parte, ayuden a detectar a tiempo
alteraciones para evitar

APRENDE TECNICAS Y METODOS |SOL ESNEDA los diferentes sal fortal laeducact las  |Presencial Docente, Estudiantes,
DE ESTUDIO GAMEOA CHAVERRA |1 108 diferen es salones para fortalecer aeducaciony resenci ente, Estu .y
relaciones sociales. Administrativos.
PROYECTA TU VIDA Y SOL ESNEDA Reelxllzjgallezes c;:;n el proga;n:;:je trabla)ojoc:a]' requ}endo presoncia gto::tla (éo:n;md;d Universitaria,
POTENGIALIZA TUS APTITUDES | GAMBOA CHAVERRA en los diferentes salones para fo ecer la educacion y las resenci ocente, Estudiantes, y
relaciones sociales. Administrativos.
HABLEMOS DE AUTOESTIMA Y SOL ESNEDA Realizar Talleres con el programa de trabajo social requerido Atoda la Comunidad Universitaria,
DESARROLLA TU POTENCIAL en los diferentes salones para fortalecer laeducaciony las | Presencial Docente, Estudiantes, y
GAMBOA CHAVERRA . . L. .
PERSONAL relaciones sociales. Administrativos.
SOL ESNEDA Realizar Talleres con el programa de trabajo social requerido A toda la Comunidad Universitaria,
INTELIGENCIA EMOCIONAL en los diferentes salones para fortalecer laeducaciony las | Presencial Docente, Estudiantes, y
GAMBOA CHAVERRA . . .. .
relaciones sociales. Administrativos.
Generar promocion y prevencion de la salud en los
PREVENCION Y PROMOCIONDE |, v chon o ave ”?:“"dr“"lsf:‘s f"f’;‘:;” {“Z““;‘dadc§”a e "”?ga”as won Atoda fa Comunidad Universitaria,
LA SALUD UNA MIRADA DESDE EL ejercer el autocuidado atraves de acctones eSPECiticas 6O |p pconsiqg) Docente, Estudiantes, y

Administrativos.

TRABAJO EN EQUIPO LA CLAVE

KENIA ISABEL OLAVE

Ensefiarle a los estudiantes a trabajar en equipo y fomentaun

Atoda la Comunidad Universitaria,

vez determinan en gran medida el nivel de su bienestar y la
salud del ser
humano.

DE EXITO ACADEMICO MORENO sentldf) de lej';\lt;?dT seguridad y autoestima que satisface las | Presencial Doc@?e, Estudxantes, y
necesidades individuales y grupales de los integrantes. Administrativos.
ESTRATEGIAS DE KENIA ISABEL OLAVE Generaer estrategias de afrontamiento dirigidos enla Atoda la Comunidad Universitaria,
AFRONTAMIENTO CENTRADAS MORENO resolucion de conflicto que ayuden al ser humano aposeer | Presencial Docente, Estudiantes, y
EN EL PROBLEMA una adecuada asertividad. Administrativos.
ORIENTACION VOCACIONAL EN KENIA ISABEL OLAVE Orientar alos estudiantes en los proceso de aprendizaje que Atodala Comunidad Universitaria,
LA TOMA DE DECISIONES MORENO implica autoconocernos e identificar nuestro objetivo de Presencial Docente, Estudiantes, y
EDUCATIVAS vida Administrativos.
- Taont = ,) "
HABLEMOS DE ESTRES Y deutlﬁf:ar 1as condiciones d? e;trcs en estuc%lantes y sus A toda la Comunidad Universitaria,
MOIRA ISABEL afectaciones en el en ¢l rendimiento academico mediante la y
ANSIEDAD EN AMBIENTES R e o PR Virtual Docente, Estudiantes, y
LEMOS RENTERIA disminucion de habilidades cognitivas, disminucion en sus . R
UNIVERSITARIO L L Administrativos.
habilidades de resolucién de problemas.
FEn la actualidad, en especial en estos ultimos afios, se
percibe un mayor interés hacia el estudio del amor y su
relacién con la personalidad, puesto que estos dos conceptos . N
PERSONALIDAD Y RELACIONES | MOIRA ISABEL determinan algunos aspestos cruciales en la Virtual g;z:i:: g::;gjiumwmma’
AMOROSAS LEMOS RENTERIA adaptacion del individuo al medio en que se encuentrany a su ? 4

Administrativos.

1.a vida amorosa de las parejas lejos de haberse convertido
en un modo de satisfaccion pleno ligado a todos estos

A toda la Comunidad Universitaria,

idéneo que facilite la consecucion de los obijetivos de

ELAMOR EN LA PAREJIAY MOIRA ISABEL cambios sigue presentando miltiples complejidades en el Virtual Docente, Estudiantes
SEXUALIDAD LEMOS RENTERIA encuentro satisfactorio, intimo y duradero entre dos seres L o
. . L. Administrativos.
humanos. En esta sesion aprenderas las caracteristicas del
amor vy laforma de materializarlo desde tus propias
MAIRA DEL CARMEN Generar tecnicas fie emprendimiento e.mﬂulr posxtlmente ) Atodala Comuvmdad Universitaria,
LIDERAZGO Y EMPRENDIMIENTO PARRA CHAVERRA en su comportamiento creando un ambiente de trabgjo Presencial Docente, Estudiantes, y

Administrativos.
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MAIRA DEL CARMEN Conversar sobre la depresion, sus caracteristicas € Atoda la Comunidad Univer:
HABLEMOS DE DEPRESION incapacidad para Hevar a cabo las actividades cotidianas, Presencial Docente, Estudiantes, y
PARRA CHAVERRA . .
durante al menos dos semanas. Administrativos.
INCLUSION UNA MIRADAD DESDE| MAIRA DEL CARMEN I‘;Iabla}r1 sobra la;nciugl@fdu;t;vz on;le;tanldo a (rl;araxmzar el . " gtodatla (};::n:rud:d Universitaria,
LA IGUALDAD PARRA CHAVERRA erecho a una educacidn de cali ad atodos los y las resencial ocente, Estudiantes, y
estudiantes en igualdad de condiciones. Administrativos.
. . L Atoda la Comunidad Universitaria,
SALUD MENTAL EN EDUCACION |MAIRA DEL CARMEN |Educar sobre la salud mental de los jovenes universitario y la . .
L Presencial Docente, Estudiantes, y
SUPERIOR PARRA CHAVERRA  |problematica de esta .. R
Administrativos.
En este taller el participante analiza el proceso que llevaala
+COMO GESTIONAR LA MOIRA ISABEL depre's;xonhe mcrem;ntaty op'tmtuza;us desl(rez?stque le Vet gtodatla go:nzfudtad Universitaria,
TRISTEZA? LEMOS RENTERIA permiten hacer un afron amtenyo eficaz alos sintomas a ir ocente, Estudiantes, y
partir de principios psicoterapéuticos, de lamano de Administrativos.
profesionales.
Aprender aidentificar factores protectores que ppermitan
LOS TRASTORNOS MENTALES MOIRA ISABEL cmiar nuestrgtsaludy mental y aytudar‘ ? otras personas que Vistal gtodatla ;otrl"xsfxld:zd Universitaria,
DESPUES DE LA PANDEMIA LEMOS RENTERIA | Pueden necesitar més apoyo y atencion. it ocente, Estudiantes, y
Administrativos.
ARTETERAPIA COMO METODO DE ) Atodala Comuflldad Universitaria,
BETSY AMAYA Presencial Docente, Estudiantes, y
RELAJACION o .
Administrativos.
HABLEMOS DE CANCER DE LUZMILA QUINTO Presencial gmdaga(é;’:“:imdzmm“"""a‘
n an
CUELLO UTERINO Y DEMAMA  |MOYA resenaid ocente, Estucianics, y
Administrativos.
MUSICA COMO EXPRESION SETSY AMAYA Presencial g“’dat': %f“;mdf Universitaria,
EMOCIONAL resenci ocente, Estudiantes, y
Administrativos.
EDUCACION PARA UNA Brmda'r un espacio de comcxmfento sobre el cuidado de la Atodala Comuftldad Universitaria,
NURIA ARCE MENA |sexualidad responsable, las posibles enfermedades de Pre | Docente, Estudiantes, y
SEXUALIDAD RESPONSABLE L . . .. .
trasmisicion sexual y los metodos anticonceptivos. Administrativos.
. . . o Atoda la Comunidad Universitaria,
APEGO EMOCIONAL COMO BASE
NURIA ARCE MENA Or}entar a lapoblacxf)n univessitaria sobre los apegos que Presencial Docente, Estudiantes, y
PARA LA SALUD MENTAL existen y como gestionarlos. .. .
Administrativos.
Ensefiar a los participantes como cultivar relaciones . I
> L . . laC dad Ui 1t
(COMO VIVIRY Y LOGRAR LA estables, comunicacin asertiva, practicas saludables y R Atodala omun niversians,
NURIA ARCE MENA A R . .. Presencial Docente, Estudiantes, y
PLENITUD? poseer inteligencia emocional que los ayude a vivir en .. R
R Administrativos.
plenitud.
HABILIDADES PARA RELACIONES Ensefiar a la comunidad como poseer realciones sana y . Atodala Comufuda.d Universitaria,
NURIA ARCE MENA L N . Presencial Docente, Estudiantes, y
SANAS saludables que los ayuden a vivir en una buena convivencia JORR i
TRASTORNOS MENTALES EN LA  |KELLY HURTADO lden;lﬂgardlos diferentes trasft]omos qule et;sten ¥ la - " gtcdatla C&o:n:@dfd Universitaria,
EDUCACION SUPERIOR MENA pato_ ogiade esos y como imfluyenenlae ucacion superior ;Presenct ocente, Estu iantes, y
vy laimportancia de la prevencion. Administrativos.
TRABAJO EN EQUIPO UN
HERRAMIENTA FUNIONAL PARA KELLY HURTADO Fomentar e insentivar a los fiuncionarios a la importancia Atoda la Comunidad Universitaria,
EL DESEMPERNO LABORAL MENA que trae consigo el trabajo en equipo y su d pefio Pr i Docente, Estudiantes, y
DIRIGIDO A ADMINISTRATIVOS Y profesional. Administrativos.
DOCENTES
" - - ZATOUE T3 COTUMI R U VET ST
KELLY HURTADO fi
HABILIDADES PARA LA VIDA L Ensen?r alos est%sdx.antf.sAel manejo de las diferentes Presencial Docente, Estudiantes, y
MENA situaciones del diario vivir JRR .
CONTROL DE LAS EMOCIONES Desarrollar la habilidad de regular las propias emociones, . N
. e . Atoda la Comunidad Universitaria,
EN SITUACIONES ESTRESANTES  {KELLY HURTADQ prevenir los efectos perjudiciales de las emociones Presencial Docente. Estudiantes
DIIGIDOA DOCENTES Y MENA negativas intensas y desarrollar la habilidad para generar L ¥
. . Administrativos.
ESTUDIANTES emociones positivas.
Los talleres de éxito académico son un espacio donde se . L
. ad t
EXITO ACADEMICO EN CAROUINA BOTERO  |brindan diferentes estrategias, téenicas y herramientas para Presencial g;z::tl: (é(s)tmu:in;:tesUmversx A,
ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS  |MAYA que Jos estudiantes puedan incluirlas en el desarrollo de su PPN 4
N ) Administrativos.
metodologia de estudio.
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EL APOYO PSICOEDUCATIVO Brmd.ar apnyo alos estudxantes paraevitar la desercion Atoda la Comunidad Universitaria,
CAROLINA BOTERO  |estudiantil, y por medio de estaque conozean el apoyo . .
PARA LA PERMANENCIA . 4 - X Presencial Docente, Estudiantes, y
MAYA psicoeducativo que poseen en la universidad tecnologica del S
ESTUDIANTIL Administrativos.
choco.
. , . A 1 idad Universitari
TALLER DE EMPODERAMIENTO  |CAROLINA BOTERO  |Promover el emprendimiento de las estudiantes para que asi . todala Comu,mdad niversitaria,
PARA LAS MUJERES MAYA uedan empoderarse y posean un enfoque empresarial Presencial Docente, Estudiantes, y
P po ¥P q P ) Administrativos,
“ . L. . . A todala Comunidad Universitaria,
ENSENA A TUS HIJOS A RESOLVER|CAROLINA BOTERO | Guiar a fos nifios y adolescente en la resolucion de conflicto Presencial D Estudi
PROBLEMAS MAYA familiares y vida cotidiana. senc ocente, Estudiantes, y
Administrativos.
LEIDY JHOANA Realizar proyecto de vida con los jovenes de tumaco, Atodala Comunidad Universitaria,
CONTROL DE LAS EMOCIONES MARMOIELO fundacion la paz casa hogar programa de pedagogia Infantil., Presencial Docente, Estudiantes, y
CORDOBA Estudiantes Nuevos CDS TADO. Administrativos.
LEIDY JHOANA Realizar proyecto de vidacon los jovenes de tumaco, A toda la Comunidad Universitaria,
PROYECTO DE VIDA MARMOIELO fundacion la paz casa hogar programa de pedagogia Presencial Docente, Estudiantes, y
CORDOBA Infantil,Estudiantes Nuevos CDS TADO. Administrativos.
LEIDY JHOANA Realizar proyecto de vida con los jovenes de la fundacion la A toda la Comunidad Universitaria,
SENTIDO DE PERTENENCIA MARMOIELO paz casa hogar, programa de pedagogia Infantil Estudiantes Presencial Docente, Estudiantes, y
CORDOBA Nuewos CDS TADO. Administrativos.
8.3 Biblioteca

¢COMO REALIZAR UNA BUSQUEDA FUNCIONARIOS BIBLIOTECA P ial
BIBLIOGRAFICA EN LA BASE DE DATOS? resencia
ESCRIBIR PARA PUBLICAR Y NORMAS APA FUNCIONARIOS BIBLIOTECA Presencial
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