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1. PROPOSITO

Coadyuvar para gue el personal que conforma los procesos y subprocesos del Sistema
de Gestidn de la Calidad de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, asi como los
demas procesos institucionales, cuenten con las competencias, habilidades y
capacidades necesarias para un 6ptimo desempenio laboral.

2. ALCANCE

Comprende la formacién para los procesos y subprocesos que comprenden el Sistema
de Gestién de la Calidad VAF y deméds procesos institucionales de la Universidad de
Santander en los campus de Bucaramanga, Clcuta y Valledupar.

3. RESPONSABLES

Coordinacién de Calidad del SGC-VAF.
Talento Humano.

4. RECURSOS

Para el desarrollo de este programa se requieren los siguientes recursos:
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5. DESARROLLO DEL CONTENIDO

El programa de capacitacién del Sistema de Gestidon de la Calidad de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera VAF de la Universidad de Santander, es una herramienta
de mejora del capital humano que tiene como objetivo aumentar la eficacia en las
actividades que desarrollan a diario.

La formacion del personal de la Universidad de Santander es una combinacién de
esfuerzos entre el proceso y/o subproceso al cual estd adscrito el empleado, Talento
Humano, en cumplimiento del procedimiento Capacitaciéon y Formacion TAH-PR-008-
UDES y del compromiso establecido en la politica de calidad del sistema “/doneidad
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del talento humano”, para que las capacitaciones sean acordes a las necesidades de
formacién de los colaboradores.

En este orden de ideas, el programa de capacitacion que pretende este Sistema de
Gestidén, es preciso y estructurado y atiende las necesidades de formacién y
entrenamiento, de acuerdo con las necesidades de formacién de la Institucién.

El contenido de este programa de capacitacién se estructuré en 5 fases:

Evaluacién del
Programa de
Capacitacion

Disefio de la
propuesta

Identificacion
de necesidades

Aprobacion de

Ejecucién
la propuesta

v,

A continuacién, se describe cada una de ellas:
5.1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES

La cobertura del programa debe ser acorde con las necesidades detectadas en cuanto
a tipo de formacién y nuimero de funcionarios que requieran ser capacitados; el
programa se estructurard teniendo en cuenta las siguientes fuentes de informacién:

aRﬁ(?;IctiZioge REEIRG o a Iilcz:ggge:;c?ider
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psicotécnicas subproceso

Requerimientos
de la Alta
Direccién de los
Sistemas de
Gestion

Evaluaciones de
las actividades
realizadas

Esta actividad estard a cargo del subproceso de Talento Humano, liderada por el
responsable del area de formacién y capacitacion a nivel nacional, y se deberd realizar
finalizando el ano anterior e iniciando el siguiente ano (diciembre/enero).
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5.2 DISENO DE LA PROPUESTA

Una vez identificadas las necesidades, el area de formacién y capacitacién de Talento
Humano Nacional, estructurara la propuesta del programa de formacion para los
campus de Bucaramanga, Clcuta y Valledupar en el formato Cronograma de
Capacitacion TAH-FT-020-UDES, donde se podréan incluir temas especificos para
mejorar el desempefio del personal.

5.2.1 Competencias a desarrollar y conocimientos a fortalecer

De acuerdo con Boyatzis, las competencias son “las caracteristicas subyacentes en
una persona las cuales estan casualmente relacionadas con una actuacién en un
puesto de trabajo” (Boyatzis, 1982) y en este mismo sentido, Levy-leboyer (2003)
afirman que las competencias son repertorios de comportamiento, que algunas
personas dominan mejor que otras, lo que las hace eficaces en una situacién
determinada.

Las competencias se clasifican en dos grupos: las transversales y las especificas. En
ese orden de ideas, las competencias que debe contemplar el Programa de
Capacitacién son:

e Competencias Transversales: las cuales son comunes para varios perfiles, como lo
son trabajo en equipo, liderazgo, Capacidad comunicativa (oral y escrita), habilidad
para administrar la informacién, dinamismo, flexibilidad, capacidad para aplicar el
conocimiento en la practica, habilidades computacionales bésicas, inteligencia
emocional, trabajo auténomo, etc.

e Competencias Especificas: son las habilidades requeridas por perfil, como lo son
las habilidades analiticas fuertes; capacidad de analisis, sintesis, planeacién,
organizacién y toma de decisiones; creatividad; capacidad para resolver
problemas, etc.

Por otra parte, Alfonzo (2018}, expone que el funcionamiento eficaz de una institucién
educativa requiere de planeacion, desarrollo y evaluacion; y un funcionamiento eficaz
le permite cumplir el logro de objetivos, conforme a su misién y visién, desde la
integracién de acciones y reflexiones con conocimientos, habilidades, actitudes y
recursos, por lo que es determinante para el éptimo funcionamiento institucional que
el directivo plantee sus estrategias con base en la gestién del conocimiento, para asi,
orientar no sélo la consecucién de los objetivos béasicos del quehacer educativo, sino
fomentar el mejoramiento permanente de procesos y resultados, mediante la
planificacién, ademds de la puesta en practica de innovacién en la divulgacién y
gestion de capital intelectual del personal.
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e Conocimientos Institucionales: Por lo anterior, la Universidad de Santander
considera fundamental que todos los colaboradores académico-administrativos
estén capacitados en Informacién de caracter institucional y dentro de sus

conocimientos debe saber acerca de:

Misién y Vision de la Universidad
Principios, valores y objetivos
Proyecto Educativo Institucional
Ejes estratégicos

Simbolos UDES

Organigrama

Marco Estratégico Institucional
Normatividad Institucional

O O O O O O O O

5.2.2 Cronograma de Capacitacion

La propuesta se presentara en el formato Cronograma de capacitacién TAH-FT-020-
UDES y se tendrd en cuenta los siguientes aspectos al momento de su

diligenciamiento:

@ W=y @ i i Sistema de Gestién de la Calidad VAF
L oo gg!sgeﬂrglildq:é Vicerrectoria Administrativa y Financiera

4 MINEDEACION | 33 A CRONOGRAMA DE CAPACITACION
------ TAH-FT-020-UDES

Versidn: 04

Campus: Fecha de elaboracién:
Medicidn
No. de

jerarquico

grupos

Objetivo de la io Fecha estimada inicio ugar No. de convocados Fagilitador

Yalor
aprozimado

eficacia

| Observaciones

Preparado por: | | Revisado por: | Aprobado por:
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e Tematica: en este campo se detalla el nombre completo de la capacitacién a
realizar.

e Nivel Jerarquico: teniendo en cuenta que la formacién y capacitacién se realiza de
acuerdo a las necesidades detectadas en todos los niveles de la organizacién, se
debe determinar en el cronograma a quien va dirigida la actividad, identificando
los niveles jerarquicos establecidos en la Universidad:

o Nivel Estratégico: conformado por el Rector y las Vicerrectorias.

o Nivel Tactico: conformado por directores, asesores, jefes y decanos.

o MNivel Operativo: conformado por auxiliares, secretarios, profesionales y
coordinadores.

o Nivel de Control: conformado por secretario general y auditores.

Cuando la actividad aplique para todos, se marcara “Todo el personal”.

o Objetivo: se detalia el objetivo de la actividad a desarrollar, el cual deberd ser
construido teniendo en cuenta la metodologia SMART:

Specific Measurable Achievable Relevant Time-Oriented

Especificos

Medibles Alcanzables Relevante Limite de tiempo

o Los objetivos deben ser especificos: Napoleén Hill expresa que una de las
reglas del éxito es la definicion precisa de objetivos, por ello estos deben ser
concretos para identificar facilmente el resultado esperado. Por ejemplo: ‘Voy
a ponerme en forma’ no es un objetivo especifico. ‘Voy a correr 30 minutos
diarios de lunes a viernes’ si es especifico.

o Los métodos también deben ser medibles: el objetivo debe permitir su
medicién para poder decidir, en caso de desviaciones o variaciones, que
medidas correctivas se pueden tomar. El ejemplo anterior de correr 30 minutos
cada dia es medible, y por tanto esta correctamente planteado ya que permite
saber si no se estd cumpliendo.

o Tienen que ser alcanzables: por ejemplo, una compafia que se propone
generar 75,000 o 5% sobre las ventas netas totales, solo lo lograra si todos
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estan enrolados con el objetivo comdn. En caso contrario puede pasar que lo
gue ahorra uno se lo gaste otro, y ello seguramente acarreara conflictos. Es
importante la comunicacién clara y que todos en el equipo estén alineados
hacia el logro de estos objetivos.

o Obijetivos relevantes: es importante que los objetivos sean medibles,
alcanzables y que estén delimitados en el tiempo, pero sobre todas las cosas
es importante que sean relevantes. Si se establecen unos objetivos
irrelevantes, la actividad no tendrd lugar e ira en direccién equivocada.

Ejemplo: una tienda de moda online con un blog para captar trafico decide
establecer el siguiente objetivo “conseguir 10.000 visitantes al blog mensuales
en menos de 3 meses”. El objetivo esta bien planteado, pero si su objetivo real
es vender productos en su tienda online, quizads no sea del todo un objetivo
relevante. Esta tienda podria dedicar todos sus esfuerzos de marketing a
conseguir miles de visitantes y encontrarse con gue luego ninguno compra sus
productos. Podriamos replantear este objetivo para hacerio relevante o afiadir
otro que le diera esa relevancia, por ejemplo: “Conseguir un volumen de ventas
de 10.000 euros al mes de los visitantes que vienen del blog en menos de 3
meses”.

o Objetivos con un tiempo determinado: Finalmente, es necesario que los
objetivos SMART tengan una fecha delimitada. Si marcamos un objetivo, pero
no le damos contexto temporal, ese objetivo dejard de tener sentido. No es lo
mismo conseguir 100.000€ en ventas en 1 mes gue en 1 ano. Para que nuestro
equipo pueda contextualizar los objetivos, siempre tendremos que
acompanarlos del plazo deseado para su cumplimiento.

e Medicidén de la eficacia: el proceso de verificacién de la eficacia de cada formacién
estd orientado a medir el impacto del aprendizaje por medio de estrategias
evaluativas tales como: encuestas, entrevista con el lider del proceso, eventos de
percepcién y demds métodos que faciliten la visualizacién del cumplimiento del
objetivo inicial.

Para aclarar este concepto se expone un ejemplo:

Se programa una capacitacién sobre el cuidado del medio ambiente a un grupo de
empleados y una de las tematicas indica el no uso de material desechable como:
vasos, cubiertos, portacomidas; la eficacia de esta capacitacién se medira con la
reduccién significativa del uso de vasos de icopor, por ejemplo, el comportamiento
de los empleados hacia el cambio y el reemplazo por elementos de vidrio.

Si los empleados siguen usando vasos y cubiertos de icopor, la capacitacién no
habré sido eficaz.
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e Duracioén: en este campo se identifica el nimero de horas totales de la actividad
de formacién.

e Fecha estimada inicio: dia, mes y afio en el cual se estima iniciar la ejecucién de la
actividad.

e Lugar: espacio especifico donde se desarrollara la actividad.

e Numero de convocados: nimero total de los empleados que participardn en las
actividades y posteriormente se confrontara con las listas de asistencia, para
medir la cobertura de cada una de las actividades.

o Numero de grupos: la cantidad de conjuntos de personas en las que se dividen las
actividades.

o Facilitador: persona(s) que se encargard de ofrecer la capacitacién o formacién
(expositor).

e Responsable: proceso vy/o subproceso académico administrativo, area,
dependencia, oficina, persona o personas, a cargo de la organizacién, ejecucién y
evaluacién de la actividad de capacitacién, formacién o entrenamiento.

e Valor aproximado: costo general de cada actividad, el cual debe incluir los costos
del espacio a utilizar, equipos tecnolégicos de apoyo, material didactico, costo del
facilitador y demés que se consideren; los costos fijos de cada evento, se deben
consultar con el subproceso de Presupuesto.

5.3 APROBACION DE LA PROPUESTA

Una vez disefada la propuesta, esta serd validada por los Representantes de la
Direccién de los sistemas de gestién en lo concerniente a las actividades dirigidas
para el personal que hacen parte de los sistemas; las demas actividades, seran
validadas por el Jefe de Talento Humano, una vez sea validada por los anteriores, se
presenta para aprobacién presupuestal a la Direccidén Financiera; de acuerdo a lo
aprobado, se realizan los ajustes que apliguen.

5.4 EJECUCION

El programa se desarrollaréd con personas de reconocida idoneidad (profesores y/o
profesionales que dominen el tema a capacitar) y podra ser realizado con funcionarios
de la Universidad, que acrediten capacidad e idoneidad profesional o en convenio con
entidades publicas o privadas, debidamente reconocidas; los facilitadores de cada
actividad deberan presentar el plan de capacitacién, registrandolo en el formato plan
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de capacitaciéon TAH-FT-021-UDES, el cual serd un elemento de entrada para la
organizacion de la logistica de la actividad; igualmente se brindardn los mejores
elementos de apoyo logistico y de ayudas educativas a los funcionarios participantes.

En esta etapa se realiza la ejecucion del programa de formacién, se tomara asistencia
al inicio de la actividad, registrandola en el formato Listado de asistencia GED-FT-031-
UDES o mediante plataformas de comunicacién y colaboracion disponibles en la
institucién. En este caso, el control de asistencia se evidenciara con el listado de
asistencia que reporta la plataforma o mediante el diligenciamiento de formularios
web, cuyo contenido minimo serd: nombre completo del trabajador, nimero de
identificacién, proceso, subproceso, area, dependencia u oficina a la cual se
encuentra vinculado; nombre de la actividad y fecha de realizacién de la actividad.

El subproceso de Talento Humano es el responsable de la conservacién de los
registros de asistencia a las actividades de capacitacién y formacién realizadas en
cumplimiento de la programacién aprobada en el Cronograma de Capacitacién. Para
esto deberd solicitar al proceso o subproceso académico-administrativo responsable
de la actividad los soportes respectivos.

5.5 EVALUACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Una vez finalizada la sesién de formacién se realizara la evaluacién de la misma por
cada uno de los participantes, registrandola en el formato evaluacién de actividades
TAH-FT-022-UDES o© mediante plataformas de comunicacién y colaboracion
disponibles en la institucién, donde el instrumento de aplicacién contenga los mismos
items relacionados en el formato institucional TAH-FT-022-UDES. Los resultados
consolidados de cada evaluacién serdn considerados como informacién de entrada
para la evaluacién del programa de capacitacién, para la identificacién de
necesidades y de mejoras a las actividades de capacitacién y formacién.

El drea de formacién y capacitacién de Talento Humano evaluard el programa de
capacitacién de forma anual, para lo cual presentard un informe a los representantes
de la direccién de los sistemas de gestién y al jefe de talento humano detallando lo
siguiente:

Cobertura del programa de capacitacion.

Resultados de la evaluacion de las actividades.
Resultados de la eficacia de cada actividad.
Recomendaciones y aspectos por mejorar.

Y demas que se considere pertinente en la evaluacion.
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5.6 COMPROMISOS Y RESPONSABILIDADES

Los lideres de cada proceso y/o subproceso deben desarrollar los siguientes
compromisos con el Programa de Capacitacion:

e Facilitar a los funcionarios el tiempo necesario para la asistencia a las
capacitaciones gue se han programado.

e Informar a la Coordinacién de Capacitacién y Formacién, los temas en gue
requieran ser capacitados sus funcionarios, para cumplir las competencias
establecidas.

e Coordinar los cursos de induccién y reinduccién, para garantizar la integracién de
todo funcionario nuevo con la cultura organizacional de la Universidad.

e Programar los cursos de re induccién para todos los funcionarios que conforman el
SGC-VAF, gue permitan su reorientacién hacia las nuevas normas, politicas,
estrategias, mision, objetivos y sentido de pertenencia.

e Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido seleccionado
y presentar informes si hay lugar.

e (ada vez que la Universidad lo requiera, el funcionario debera participar en las
actividades programadas en cumplimiento de éste programa, del procedimiento de
Capacitacién y Formacién TAH-PR-008-UDES y del procedimiento de Gestidén del
Conocimiento TAH-PR-010-UDES y prestar toda la colaboracién en las tareas
asignadas.

e Asistir a los programas de induccién o re induccién.

e En cumplimiento del procedimiento de la Gestién del Conocimiento TAH-PR-010-
UDES, servir de agente multiplicador al interior de Ia institucién del conocimiento
adquirido, asi como entregar el material didactico (cuando éste lo haya entregado
la Universidad), cuando asi se requiera.

e Sicumple con el perfil establecido, servir de agente capacitador dentro o fuera de
la Universidad cuando sea necesario.

e Participar en la evaluacion de los programas de capacitacion.
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El personal de la institucién tiene las siguientes responsabilidades respecto al

programa de capacitacion:

Asistir y participar activamente, cuando se requiera, en las actividades de
capacitacion y formacién a las cuales sea convocado.

Aplicar y replicar en el ambito de su competencia los conocimientos, técnicas
y habilidades en las cuales ha sido capacitado o formado.

Fortalecer las actividades de formacién autodidacta.

Entregar oportunamente a Talento Humano, los certificados, diplomas o
constancias de las actividades de capacitacion o formacion realizadas, cuando
aplique.

informar a su jefe inmediato cuando requiera capacitacién, entrenamiento o
formacion en temas especificos para cumplir con nuevas responsabilidades
asignadas, por nuevos requerimientos de la institucién o para el desempefo de
las actividades del proceso académico-administrativo al cual se encuentra
adscrito.

DEFINICIONES

Capacitacién: es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de
manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o
desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo, y
modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacién, el puesto o el
ambiente laboral (Chiavenato, 2009).

Entrenamiento: proceso educativo de corto plazo, orientado a las personas que
laboran en un puesto para que desarrollen destrezas y habilidades, asimismo
adquieren aptitudes y actitudes adecuadas para el cargo de la organizacién
(Psicologia y Empresa, s.f.).

Formacion: es el proceso que permite dirigir el desarrollo hacia el fin
socialmente deseado y al nivel de desarrollo alcanzado por el sujeto (Chavez,
Suarez, & Permuy, 2005).

Induccién: es un proceso por el cual se presenta la institucién a los nuevos
empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo
productivo (Administracion de Recursos Humanos, 2011).

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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e Reinduccién: proceso planeado de reorientacién al personal vinculado en la
Institucién cuando ocurran cambios normativos, modificacién de politicas
institucionales dentro del marco legal o aquellos producidos en cualquiera de
los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos (Departamento Administracién
de la Funcién Publica, 2018) .

e Competencia: capacidad de aplicar conocimiento y habilidades para lograr los
resultados previstos (150 9000:2015, 3.10.4).

e Conocimiento: hechos, informacién, principios o comprensién adquirida a
traveés de la experiencia (i150 9000:2015, 3.42).

e Habilidad: conjunto de conocimientos que permiten a una persona dominar una
actividad y tener éxito en la realizacién de una tarea. Puede ser cognitiva,
emocional, social o psicomotora (I50 9000:2015, 3.41).
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CONTROL DE CAMBIOS

Carmen Guerrero
Gonzélez
Coordinadora de Calidad

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Gestién

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

09

FECHA DE APROBACION

31/08/2021 En el numeral 5 se incluye mencién sobre el compromiso del
RESPONSABLE sistema frente a idoneidad del talento humano.

En el numeral 5.2 Disefio de la propuesta, se incluye
descripcién del campo “Responsable”.

En el numeral 5.4 Ejecucién, se identifican registros aceptados
para el control de asistencia a las actividades programadas,
realizadas en la modalidad virtual, mediante el uso de
plataformas de comunicacion, formularios web (se indica

Melissa Toscano Palomino
Profesional de Apoyo de
Calidad SGC-VAF

Gloria Liliana Osorio
Avendano

Representante  de la
Direccién del SGC-VAF

Gelmy Lorena Sanchez
Baquero

Directora de  Gestién
Documenta

Documental . ) .
contenido minimo) o listados generados desde estas
plataformas.
En el numeral 5.5 Se incluye que los resultados de cada
evaluacién se consideran informacién de entrada para evaluar
el programa de capacitacion.
Se incluye numeral 6. Definiciones.
Se ajustan entradas del control de cambios segUn disposicién
del procedimiento control de documentos y registros vi4
numeral 4.2.5.

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

10

FECHA DE APROBACION

28/07/2022 Se eliminég el item de competencias corporativas del numeral

RESPONSABLE 5.2.1

Se agregd el conocimiento a fortalecer en el numeral 5.2.1.

Se agregaron recursos graficos en los capitulos 4 y 5, y en los
numerales 5.1y 5.2.3.

Se actualizaron las definiciones de los términos capacitacién y
reinduccion.

Se ajustan entradas y presentacién del control de cambios
segun disposicidén del procedimiento control de documentos.
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VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
11
FECHA DE APROBACION En numeral 5.2 se ajusté redaccién en el texto eliminando
14/07/2023 fecha de aprobacion.
RESPONSABLE

Gloria Liliana Osorio
Avendano

Representante de Ia
Direcciéon del SGC-VAF

Melissa Toscano Palomino
Profesional de Apoyo de
Calidad SGC-VAF

Gelmy Lorena Sanchez
Baquero

Directora de Gestién
Documenta

Se incluyé imagen de referencia del TAH-FT-020-UDES
Cronograma de capacitacién en el numeral 5.2.2.

En el numeral 5.4 Ejecucidn, se ajusté la forma de registrar ia
asistencia en modalidad presencial y/o virtual.

En el numeral 5.5 se incluyd para el registro de evaluacién de
actividades “o mediante plataformas de comunicacién vy
colaboracién disponibles en la institucién, donde el instrumento
de aplicacién contenga los mismos items relacionados en el
formato institucional TAH-FT-022-UDES".

Se ajusta logo institucional, tamafio del logo lcontec, tipologia
y color en cédigo de certificacién.

Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al cambio que
muestra el manual del uso de la marca de conformidad de la
certificacién ICONTEC para sistemas de gestién.

Se ajustan entradas y presentaciéon del control de cambios,
segun Procedimiento Control de Documentos y Registros.
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