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Fortalecer las competencias laborales del personal administrativo y académico de la Fundacién
Universitaria Claretiana, a través de la formacion.

El procedimiento inicia con la identificaciébn de necesidades formativas, con la verificacion del
fortalecimiento de competencias mediante la evaluacion de impacto, la realizacion del analisis,
informe y seguimiento de la respectiva informacion.

Competencia: Hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas en
comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un cargo.

Docente: Persona que en las funciones asignadas desarrolla simultanea o alternativamente,
actividades de docencia, investigacion, proyeccion social y administracion académica, conforme al
Proyecto Educativo Institucional (Reglamento Docente de la Uniclaretiana).

Evaluacion de Satisfaccién: Medir la percepcién de los participantes de las jornadas de
capacitacion.

Evaluacion del aprendizaje: Medir los conocimientos adquiridos en las actividades de capacitacion.
Las evaluaciones de este nivel determinan el grado en que los participantes realmente asimilaron lo
gue se les impartié, cambian actitudes, adquieren o amplian conocimientos y habilidades o destrezas
como consecuencia de asistir a la accion formativa.

Formacién: Conjunto de procedimiento organizados dirigidos a generar conocimientos, desarrollar
habilidades, cambiar actitudes, para contribuir al cumplimiento de la mision institucional, al eficaz
desemperfio del cargo y al desarrollo personal integral.

Personal administrativo: Colaborador de la Uniclaretiana que realiza funciones distintas a la
docencia.

Plan Institucional de Formacién (PIF): Es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y
formacioén, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los colaboradores para conseguir los resultados y metas institucionales de la
Uniclaretiana.

El PIF, comprende el Plan de Formacién Docente y para el Personal Administrativo, con el propésito
de garantizar el fortalecimiento de las competencias especificas que demanda cada poblacion.

Plan Institucional de Capacitacion (PIF)
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El PIF, debera ser elaborado acorde a las necesidades de los procesos académicos y
administrativos de la Institucion, teniendo como entradas:

» Evaluacion de desempefio de docentes y administrativos

* Procesos de autoevaluacion y acreditacién

* Auditorias internas y externas

* Medicion de indicadores

+  Gestion del cambio

* Reuvision curricular

+ Gestion de proyectos institucionales

* Resultados de la aplicaciéon de mediciones de riesgo psicosocial

El PIF de la siguiente vigencia debera consolidarse inicialmente con los resultados de la
evaluacion de desempefio realizada anualmente al personal vinculado.

El presupuesto inicial para el Plan Institucional de Formacion de la préxima vigencia, sera el
mismo que el de la vigencia en curso méas el aumento de la inflacién; no obstante, de acuerdo a
las necesidades de la Institucion, el Consejo Superior podra aumentar su cuantia.

El plan de formacion, esta dirigido a todo el personal vinculado con la institucién y obedece a
las necesidades identificadas, con el fin de fortalecer competencias desde el SER, el SABER y
el HACER.

El plan de formacién se alimenta desde las dependencias de Gestion Humana, SST, bienestar
institucional, Planeacion y Calidad en relacién a los temas generales y que se identifiquen como
necesarios de acuerdo a los objetivos propuestos.

El personal docente tendra un plan de formacién docente especifico que es adicional al plan de
formacion institucional y que esta orientado a la cualificaciéon docente, desde lo disciplinar y
pedagoégico de acuerdo a la gestién académica

Es obligacion de todo colaborador administrativo y docente, asistir a las capacitaciones
programadas por la institucién, para mejorar su desempefio y actualizarlo en su area de trabajo,
por lo cual la inasistencia a dichas capacitaciones sin justificacion constituye una falta disciplinaria.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
- Después de la realizacién de la
Identlf!gag ev;lualmon ge. ddesempenol dde Coordinador(a) de Gestion Resultado
o1 necesidades HDRIE e Ut ajadores vinculados —y,jyang Evaluaciones de
de con la institucion, (administrativos d ~
capacitacion y docentes), se identificaran las esempeno

necesidades de formacién desde Jefe Inmediato

el SABER, HACER y SER.
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Priorizar
elaborar PFI

Revisar el PIF

Socializar PIF

Ejecutar PFI

Evaluar
jornadas

Elaborar
informe de
cumplimiento
del PIF

N/A

y

Priorizar 'y  elaborar Plan
Institucional de Formacion,
teniendo en cuenta los resultados
de las necesidades que surgen de
la evaluacion de desempefio.

Revisar el Plan Institucional de
Formacion.

Se debera comunicar ante el
Consejo Administrativo y
Académico, de las jornadas que
se van a realizar a nivel
Institucional.

Socializar a través de los medios
de comunicacion por la institucién
el Plan Institucional de Formacion
(PIF).

Desarrollar el plan de formacion
propuesto de acuerdo a la matriz
realizada.

* Preparacion de la logistica
para la ejecucion de las
capacitaciones definidas en

el Plan de formacién
Institucional.

* Tomar registros de
asistencia, fotografias 'y
videos opcional.

Evaluar las  jornadas de

formacién de acuerdo a los temas
tratados.

Elaborar informe anual sobre el
nivel de cumplimiento vy
ejecucion del Plan de formacion
Institucional y compartirlo con las
dependencias interesadas.
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Coordinador(a) de Gestion
Humana

Coordinador (@ de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Director (a) de Planeacion
Coordinador (a) de Calidad

Coordinador de

Bienestar

@)

Consejo Académico

Consejo Administrativo

Coordinador(a) de Gestion
Humana

Responsable del tema
segun el FGHO07 Plan
Institucional de Formacion
(PIF)

Colaborador

Coordinador(a) de Gestion
Humana
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Plan
de

FGHO7
Institucional
Formacion (PIF)

Plan
de

FGHO7
Institucional
Formacion (PIF)

Fl01 de

Reunién

Acta

Correo electrénico

Soportes de
capacitacién

(registros de
inscripcién, lista de
asistencia, fotos,
videos, grabacion

WEB entre otros).

FIO6 Listado de

Asistencia

FGHO08 Evaluacion
de Formacion

Informe final
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.r/(% DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PGM-01 Elaboracion y control de la informacién documentada

ffé CONTROL DE CAMBIOS

Se realiza la actualizacion
del procedimiento, por las
necesidades  formativas

Luis Javier Jaramillo Luis Javier gque se generan para el
Diaz Jaramillo Diaz fortalecimiento de las
02 Coordinador de Coordinador  de 25/11/2022  competencias tanto del
Calidad Calidad SER, el SABER vy el
HACER, del personal
administrativo como
docente.

{(‘\9 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Danny Amparo Mosquera Coordinador de Gestion

Mosquera Humana
Luis Alfonso Vitola
Negrete Director de Planeacion En Fisico 09/07/2019

Luis Javier Jaramillo Diaz
Coordinador de Calidad

Comité Integrado de

Acta N°18 24/07/2019
Gestion
Comité Integrado de o
Gestion N/A Acta N°18 24/07/2019

Vigente a partir de: 02/08/2017
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