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UNIVERSIDAD DE CALDAS
OFICINA DE GESTION HUMANA

PLAN DE CAPACITACION 2012

CONTEXTUALIZACION

En la Universidad de Caldas el proceso de CAPACITACION FORMAL Y NO FORMAL
para el personal administrativo y trabajadores oficiales se convierte en un espacio de
aprendizaje y fortalecimiento de competencias individuales y colectivas que posibilita a los
servidores publicos adquirir y reforzar actitudes y aptitudes basadas en los principios de
equidad, ética que son puestos al servicio de la comunidad universitaria y al mejoramiento

del entorno y la dinamica institucional.

La capacitacion y el procedimiento para la construccion del plan de capacitacion esta
definido dentro del Sistema Integrado de Gestion (SIG) haciendo referencia a que el
diagnostico de necesidades de capacitacion serd bianual, o sea que servira para la
construccion de dos planes de capacitacion, lo que indica que el plan de capacitacion del
ano 2011 y el del 2012 se basara en el diagnostico de necesidades realizado en el afio
2.010.

Este Plan de Capacitacion contiene y prioriza las tematicas de capacitacion mas
solicitadas en el diagnéstico anteriormente mencionado y las que por alguna razén no se
ejecutaron durante el afio 2011. De igual forma el area de seleccion suministré el informe
de necesidades de capacitacion detectadas en las evaluaciones de desempefio del afio

2010 y del primer semestre del afio 2011 — 2011.

En la informacion recolectada durante el 2010 llegaron a las Oficina de Gestién Humana
124 formatos debidamente diligenciados que fueron utilizados como insumo para el
diagnostico de necesidades de capacitacion, en la circular 13142 G1-DF-007 de 2010 se
hace alusion a que “este formato debe reposar debidamente diligenciado en la Oficina de
Gestion Humana, si desea solicitar capacitacion durante el aiio 2011 y 2012” 1o que ha generado

una serie de dificultades al negar ciertas capacitaciones por no cumplir este requisito y
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que son necesarias para cumplir con la mision y los objetivos institucionales; por tal

motivo algunos formatos se han recepcionado y recepcionaran extemporaneamente.

Por otro lado, es importante aclarar que la CAPACITACION FORMAL queda sujeta a la

disponibilidad presupuestal y a los lineamientos del Comite de estimulos e incentivos.

OBJETIVO GENERAL

Disefiar y ejecutar un plan de capacitacion que contenga actividades educativas
encaminadas al fortalecimiento de competencias individuales que contribuyan con la
mision institucional y conlleven a mejorar la dindmica y el entorno laboral, basado en

principios de ética y calidad.

MODALIDADES DE CAPACITACION
CAPACITACION INDIVIDUAL

Aqui se incluyen las capacitaciones que cada uno de los funcionarios (as) y trabajadores
oficiales ha detectado como necesidad primordial y se desarrolla a través de charlas,

conferencias, seminarios, talleres; dentro o fuera de la ciudad.

CAPACITACION COLECTIVA

Se incluyen las capacitaciones que son comunes a varios funcionarios y dependencias.
Por lo general son programadas por la institucion y se hace una convocatoria amplia de

participacion.

POBLACION BENEFICIARIA

Funcionarios (as) del area administrativa en carrera o de libre nombramiento y

remocion y provisionales, trabajadores oficiales. &\

N\

™~
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PRESUPUESTO ASIGNADO:

$ 39.721.612 (treinta y nueve millones setecientos veinte un mil seiscientos doce pesos

mcte)

Es importante hacer mencion, que de este rubro se realiza el pago de facilitadores,

tiquetes aéreos, transporte terrestre, inscripciones, avances, apoyo logistico.

Seguidamente se adjunta las tematicas priorizadas para el plan de capacitacion

institucional 2012.
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ANEXOS
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UNIVERSIDAD DE CALDAS
Oficina de Gestion Humana

Manizales, 17 de enero del 2012

Profesional

GAROLINA TORRES MONTOYA
Area de Capacitacion

Oficina de Gestion Humana

De acuerdo a las evaluaciones del desempefio recibidas del afio 2010 vy el
periodo comprendido entre los meses de febrero y julio del afo 2011, Le
informo que de acuerdo a solicitud de algunos jefes de dependencia, el plan de
capacitacién para el personal administrativo para la vigencia del afo 2012, debe
incluir entre otra las siguientes:

Trabajo en equipo

Elaboracion de actas y manejo del tiempo

Atencion y Servicio al cliente

Normativa interna de la Universidad

Excel basico, intermedio y avanzado

Power point para presentaciones

Manejo de Admiarchi

Procesos de los departamentos y sistema de informacion académica
Capacitacion en SINCO

Cordialmente,

4%%
NZALEZ VELEZ

Profesiohal Universitario
Oficina de Gestion Humana
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UNIVERSIDAD DE CALDAS / OFICINA DE GESTION HUMANA
INSUMO PARA LA CONSTRUCCION DEL PLAN DE CAPACITACION ADMINISTRATIVO DEL 2011 Y 2012
PRIORIZACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUALES
NIVEL
NECESIDAD DE CAPACITACION INDIVIDUALES
Numero de Formato (TEMA) A T P D A
1,29, 1T, 1Z,17,23,30,30,31,30, 8 1,43, %
4,45,48,53,54,60,61,62,69,70,76,78,79 |Access, excell avanzado , Internet, informética avanzada,
180,83,85,87,89,90,91,92,93,97,101,10 |officce, Oracle, desarrollo de sistemas de informacion,
2.104,105,106,107,108,114,115,121,1 |pagina web, mantenimiento de equipos, servicios de red,
22,123 48 hardware. X X X X
Plataformas informaticas para administrar bancos de
621 proyectos X
1,10,11,33,57,83,87,92,98,99,123 11 |Admiarchi, Sinco, sistema financiero X X
3.04,33,35,36,37,76,110,114,115,117 | Técnicas actuales en secretariado, mecanografia,
11 redaccién, digitacion, presentacion de informes. X
Servicio al cliente, gerencia del servicio, gestion del
3,5,30,45,46,47,68,72,86,89,96 11 talento humano, alta gerencia. X X X X
TVIETe T T TVers! ” T
inversiones, cobro coactivo, comercio exterior, finanzas
publicas, marketing en periodos de recesion economica,
3,84,86,89,112,118 6 investigacion de mercados X X
NOormTauvIaaa vigere: Regimen aerempreddo orerar,
laboral administrativo, contratacion estatal , tributario,
comercio exterior, carrera administrativa, funcion publica,
6,22,33,40,43,48,51,67,87,89,95,117,1 |derecho disciplinario, bienes publicos, manejo de
18,120 14 almacenes, derecho empresarial. X X X
6,26,95,121 4 Seguridad social, pensiones, X X
26,97, 2 Salud Ocupacional, primeros auxilios X
25,111, 2:3 Telemedicina, telesalud, historia clinica electrénica X
391 Iméagenes diagndsticas RX, X
521 Odontologia X
7,23,53,81,82,83,93 7 SIG X X
Técnicas de analisis en laboratorios, seguridad industrial
en laboratorios, manejo de reactivos y residuos quimicos,
acreditacion en laboratorios, Procesos biotecnolégicos,
estrategias de biotecnologia, alimentos y concentrados,
produccion de alimentos (lacteos, carnicos, vegetales y
8,56,59,56,66,68,100 7 cereales), microbiologia de alimentos. X X
91 Ayudas educativas X
9,10,11,12,15,20,23,24,34,35,36,37,60
,63,88,97,99 17 Gestion documental X X
63,64,76 3 Microfilmacion y digitalizacion X X
91 Promocion de la salud y prevencion de la enfermedad X
Auditoria (refuerzo), control interno, MECT, Gestion de |E]
calidad, ISO 17025, procesos y modelos de gestion de la
12,17:20.:21,31,32,75 7 calidad, mejora continua. X X X
12,15,54,55,71,89,90 7 Idiomas: Inglés X X X
Bibliotecologia, actualizacion libreria, alfabetizacion
13,27,28,89 4 informacional (capacitacion a usuarios) X X
Tenis de campo, area de fitness, actividad fisica y
14,71,853 deporte X
Gestion, formulacion de proyectos, cooperacion
17,25,62,72,94,119 6 internacional X X X X
18,25,46,75, 4 Planeacion estratégica y Gestion de la investigacion X X X
19,20,21,84 4 Adminitracion - minimizacion del riesgo X
19,20,21,26,49,77 6 Gestion - Derecho Ambiental X X X
Tndicadores de gestion, herramientas estadisticas para el
19,20,66,74,75, 5 analisis de datos, control estadistico de procesos X X
261 Propiedad intelectual X
30 1 Planes de accion X
Comunicacion, comunicacion publica de conocimiento,
32,57, 2 comunicacién organizacional X X
324 Guion para cine y Tv, documental para tv, X
391 Histologia, histoquimica X
40 1 Manejo presupuestal en las entidades publicas X
41,89,101. 3 Relaciones interpersonales, crecimiento personal. X X
411 Temas culturales X
421 Liderazgo X
48 1 Trabajo en equipo X
58 1 Organizacion y distribucién del tiempo X
68 1 Manejo de las finanzas personales X
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72,73,2 Museologia, conservacion en colecciones de museos. X
86 1 Gestion Universitaria X
103 1 Emprendimiento X
Evaluacion del desemphnieo por competencias, pruebas
109,123 2 de seleccion X
procesos de seleccion bajo estandares nacionales e
internacionales

109 1

FORMATOS RECEPCIONADOS: 123
FORMATOS ENVIADOS: 314

~ PRIORIZACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDU

SOLICITUDES: 218

ALEs

TEMATICA NUMERO DE SOLICITUDES PORCENTAJE

Informatica (Nivel avanzado) F 48 22,02%
Gestion documental 7 . 7,80%
Normatividad "“ . ; 6,42%
Admiarchi, Sinco, sistema financiero ‘ _ 11 . 5,05%
Temas secretariales ~ , . o _B,05%
Gerencia del servicio y alta gerencia 15
Nle 7 3,21%
Auditoria - Gestion de la calidad 7
Idiomas 7 3,21%
Temas relacionados con laboratorios 7 3,21%
Temas financieros 6 215%
Gestion ambiental 6.4 2,75% ~
Proyectos y cooperacion internacional 5 2,29% :
Indicadores de gestion - analisis
estadisticos -5 2,29%
Seguridad social 4 1,83%
Bibliotecologia 4 1,83%
Administracion y minimizacion de
riesgos 4 1,83%
Planeacion estratégica y Gestion de la
investigacion 4 1,83%
Microfilmacion y digitalizacion 3 1,38%
Telemedicia y telesalud 3 1,38%
Temas relacionados con la actividad
fisica - deporte, fitness 3 1,38%
Actividades relacionadas con el
crecimiento personal 3 1,38%
Comunicacion 2 0,92%
Museologia 2 0,92%
Salud ocupacional y primeros auxilios 2, 0,92%
Evaluacion del desempefio y pruebas
de seleccion 2 0,92%
OTROS 20 9,17%

TOTAL 218 100%

N
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UNCIONARIOS QUE DIL NCTARON ORNZ
~ EN EL 2010

NRO. DE
FORMAT NRO. DE
0 FUNCIONARIOS FORMATO [FUNCIONARIOS
1 QUINTANA VELASCO JOSE FERNANDO 125|GRAJALES CUERVO OLGA CLEMENCIA
2 BETANCUR LOPEZ SONIA INES 126|SALAZAR ARBELAEZ LUZ STELLA
3 VALENCIA QUINTERO ANDREA MARCELA 127|DIAZ GARCIA RICARDO
4 GAVIRIA GIRALDO AURA LILIANA 128|DUQUE CARDONA MARIA ELENA
5 HENAO RUIZ PAULA ANDREA 129|VILLAMIL HURTADO ANDREA
6 LOSADA SALGADO JAIDER 130|OSORIO GARCIA JORGE HERNAN
7 OSORIO CARDONA SANDRA PATRICIA 131|HERNANDEZ PINEDA CARLOS EMILIO
8 SALGADO VARGAS JUAN MANUEL 132|GARCIA CORTES CARLOS EDUARDO
9 BEDOYA GIRALDO MARIA JOSE 133|ZULUAGA VALENCIA LAURA ELENA
10 MUNOZ CASTANO ALBA LUCIA 134|HENAO GARCIA LUZ EDITH
11 RIOS NARANJO BLANCA ROCIO
12 RAMIREZ ZAPATA MARIA SOLEDAD
13 ORTIZ SILVA HECTOR MARIO
14 VILLADA GOMEZ GERARDO EDILIO
15 LONDONO MARIN LUZ HELENA
16 OSPINA PEDRAZA FABIO
17 ARCILA VELEZ VICTOR MANUEL
18 GARCIA DUQUE CARLOS EMILIO
19 CASTRO ECHEVERRY EDUARDO
20 RIOS ZAPATA LORENZA MARIA
] GOMEZ BARCO GLORIA CARMENZA
79 OROZCO OSORIO LUZ MIRYAM
23 CARDONA ESCOBAR ELSA MARIA
24 ALARCON PINEDA LUZ ELENA
25 BARRERA VALENCIA CAMILO ALBERTO
26 ORTIZ VELEZ SANDRA LILIANA
27 GIRALDO GIRALDO CAMILO
28 OSPINA TORO RUBEN DARIO
29 RODRIGUEZ GIRALDO ABELARDO
30 BARCO GOMEZ CLARA INES
31 MORENO AGUDELO LUDER ENILCE
32 BECERRA HERRERA LILIANA
33 URIBE MARQUEZ OLGA LUCIA
34 QUINTERO TANGARIFE CLEMENCIA
35 HOYOS HERRERA SANDRA MARCELA
36 AGUIRRE CORREA CLAUDIA LUCIA
37 SIERRA SANCHEZ ALBA LIGIA
38 ARCILA DE OSORIO ESPERANZA
39 CASTRO ALARACON ORLANDO
40 DIAZ VELOZA ADRIANA LUCIA
x RIOS VASQUES LUZ AMALIA
42 GOMEZ LONDONO GERMAN
43 CORTES CARMEN CECILIA
44 ALDANA GIL EDUARD AUGUSTO
45 LOPEZ MEJIA LUZ STELLA
46 RESTREPO LOPEZ PAULA MARCELA
47 MORENO RIVERA MARIA YOLANDA
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48 GONZALEZ VELEZ DANERY

49 CARDENAS MARULANDA DIANA CRISTINA
50 IBANEZ JURADO WILLIAMS FELIPE

51 MALDONADO OSPINA WALTER

52 CARDONA MONTOYA RAIMUNDO ALONSO
53 PEREZ HENAO LINA MARIA

54 DAZA CABALLAZZI ANA ISABEL

55 QUINTERO RESTREPO CLAUDIA MARCELA
56 QUINTERO AGUIRRE JULIO CESAR

57 GARCIA CASTRO MASRTHA LUCIA

58 RESTREPO GARCIA CLAUDIA MILENA
59 VALENCIA FORERO OSCAR

60 MURILLO TORO MARLENY

61 BEDOYA TABARES JOSE HUMBERTO
62 RAMIREZ MURCIA WILSON IVAN

63 ALZATE GALLEGO JESUS ANTONIO

64 JARAMILLO QUICENO JHON EDDIER

65 RIOS MARTHA LUCIA

66 AVILA AGUDELO UIS HERNESTO

67 RAMIREZ VASCO SANDRA MILENA

68 URIBE MARQUEZ JORGE MARIO

69 PEREZ FERNANDEZ OLGA CLEMENCIA
70 LOPEZ MANRIQUE MARIA DEL SOCORRO
71 GALVES DELGADO JUAN GABRIEL

72 MORENO MORENO MARIA CRISTINA
73 SALAZAR ESCOBAR JULIAN ADOLFO
74 MURILLO NORENA CARLA NORIDIA

5 CHICA CORTES PAULA ANDREA

76 RODRIGUEZ ARANGO JORGE ENRIQUE
77 VALENCIA PEREZ PAULA YANETH

78 BUENO ZAPARA FRANCY ELENA

79 BUCURU ZULUAGA CARMEN LEONILDE
80 ZULUAGA VILLEGAS GLORIA ESTHER
81 RINCON DE ALVAREZ ADIELA

82 CARDONA JURADO CARLOS ALBERTO
83 LOPEZ GOMEZ CLAUDIA ISABEL

84 VALLEJO RIVERA SONIA IMELDA

85 ALZATE ZULUAGA CARLOS LABERTO
86 [SANCHEZ JARAMILLO ANDRES FELIPE
87 RIOS GOMEZ JOSE IVAN

88 SERNA ALVAREZ JOSE IVAN

89 GIRALDO RODRIGUEZ JUAN DIEGO

90 RUIZ VASQUEZ HOOVER RODOLFO

91 VALENCIA BEDOYA JOSE EDUARD

92 GUARIN SUAREZ ALBA LUCIA

93 CORTES CARRILLO WILSON

94 HENAO PINILLA ANDRES EDUARDO

95 HERNANDEZ PINEDA GLORIA INEZ

96 TABARES LLANO ORLANDO

97 MEJIS MORALES MARIA AMPARO

98 BOTERO VILLEGAS CLARA ELVIRA

99 GAITAN JIMENEZ LUZ MARINA
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100 ARANGO GONZALEZ AMILBIA

101 ORTEGA AGUILAR SANDRA MILENA
102 CEBALLOS LOPEZ DIEGO HERNANDO
103 GALLEGO MEJIA CAROLINA

104 VALENCIA OCAMPO JOSE FERNANDO
105 SALAZAR JOSE ANTONIO

106 ALVAREZ ZAMBRANO LUZ MARINA

107 CASTRILLON GOMEZ HUGO ALBERTO
108 ROJAS TORO VISTOR MANUEL

109 HENAO LONDONO JORGE ARIEL

110 RAMIREZ BONILLA ELIZABETH

111 SANTA RESTREPO JEISON JOVVAN]
112 CORREA OSPINA JORGE IVAN

113 MONTOYA CASTELLANOS FLOR MARIA
114 VILLADA VASQUEZ JENNY MILENA

115 RESTREPO BEDOYA LUZ STELLA

116 ARBOLEDA YEPES MARIO

117 MARIN MUNOZ GABRIELA

118 SALAZAR VILLEGAS PATRICIA

119 VALENCIA CALVO CARLOS HERNANDO
120 ARIAS ORTEGON MARIA DEL PILAR

121 BEDOYA HENAO GLORIA ELENA

122 QUINTERO BEDOYA MARIA DEL CARMEN
123 CAROLINA TORRES MONTOYA

124 JOSE JESUS DIAZ CORRALES
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