UNIMAGDALENA

ACREDITADA EN ALTA CALIDAD Y
S

DESPACHO DEL RECTOR
RESOLUCION N° 076

“Por la cual se adopta el Plan Institucional de Capacitacion - PIC - para los empleados administrativos y
docentes de la Universidad del Magdalena para la vigencia 2025”

El Rector de la Universidad del Magdalena "UNIMAGDALENA”, en ejercicio de sus funciones legales
y en especial las que le confiere el Acuerdo Superior 016 de 2023 Estatuto General de la Universidad
del Magdalena, y

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia establece que las universidades podran
darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos.

Que el articulo 53 de la referida norma, define la garantia de acceso a la capacitacion y al
adiestramiento que debe tener todos los trabajadores en Colombia.

Que el Decreto 1567 de 1998, en su Titulo | Capitulo I, creo el Sistema Nacional de Capacitacion,
definido como: “(...) el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos,
escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el propoésito comun de generaren
las entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en
funcion de lograrla eficiencia y la eficacia de la administracién, actuando para ello de manera
coordinada y con unidad de criterios”.

Que el literal ¢ del articulo 3 del mencionado Decreto establece que: “(...) Con el propdsito de
organizar la capacitacion internamente, cada entidad formulara, con una periodicidad minima de un
ano, su plan institucional de capacitacion”.

Que el articulo 4 del referido Decreto define como capacitacion: “(...) el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido
por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante
la generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementarla capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional,
a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefo del cargo y al desarrollo
personal integral. Esta definicion comprende los procesos de formacion, entendidos como aquellos que
tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico basada en los
principios que rigen la funcién administrativa".

Que el articulo 11 del citado Decreto, indica que la Entidad tiene la obligacion de llevar a cabo
todas acciones previas y concomitantes dirigidas a la identificacion de necesidades, asi como a la
formulacién, ejecucioén y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion para cada vigencia.

Que el numeral 1 del articulo 36 de la Ley 909 de 2004, sefiala que: "La capacitacién y formaciéon
de los empleados publicos esta orientada al desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades,
valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento
de la prestacion de los servicios (...)".

Que el articulo 2.2.9.1 del Decreto 1083 de 2015, el cual fue modificado y adicionado por el Decreto
648 de 2017, establece que: “(...) los planes de capacitacion de las entidades publicas deben
responder a estudios técnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y
de los empleados, para desarrollarlos planes anuales instituciones y las competencias laborales”.

Que la Ley 1952 de 2019, Codigo General Disciplinario, en su articulo 37, numeral 3 dentro de los
derechos de todo servidor publico contempla "Recibir capacitacion para el mejor desemperio de
sus funciones”.

Que la Direccion de Talento Humano, disefio el Plan Institucional Capacitacién para los empleados

administrativos y docentes 2025, a partir de las orientaciones de la Alta direccion, las necesidades
de capacitacion de los empleados, el Manual de Funciones y Competencias Laborales de los
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Empleados Administrativos, Plan de Desarrollo, el Plan de Gobierno y Politicas de Integridad y
Buen Gobierno de la Universidad del Magdalena.

Que el concejo de Planeacion estudio y analizé el Plan Institucional de Capacitacion para los
empleados administrativos y profesores de la Universidad del Magdalena para la vigencia 2025.

Que es procedente adoptar el Plan Institucional de Capacitacion para los empleados
administrativos y docentes de la Universidad del Magdalena 2025, con la finalidad de apuntar al
mejoramiento de la prestacion del servicio y de cumplir con las disposiciones normativas aplicables
al tema en concrete.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Plan Institucional de Capacitacién - PIC - para los empleados
administrativos y docentes de la Universidad del Magdalena, para la vigencia 2025, contenido en
el documento anexo, que hace parte integral de esta Resolucion.
ARTICULO SEGUNDO: La Direccién de Talento Humano sera la responsable de la ejecucion del
Plan Institucional de Capacitacion para los empleados administrativos y docentes de la
Universidad del Magdalena, para tal efecto coordinaran con las dependencias la programacion y
desarrollo de las actividades, a fin de garantizar la participaciéon de los empleados en los cursos,
seminaries, talleres, foros y demas eventos previstos.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santa Marta D.T.C.H., a los treinta (30) dias del mes de enero de 2025.

3/

L

PABLO VERA SALAZAR
Rector.

Proyectd: Eliana del Pilar Rodriguez Garcia
Revisé: Yeline Granados Ruiz Directora de Talento Humano
Oscar Castillo-Jefe Oficina Asesora Juridica
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2. PRESENTACION

La Universidad del Magdalena, a través de la Direccion de Talento Humanoy
la Direccién Curricular y de Docencia, son responsables de desarrollar, promover,
orientar, coordinar y difundir las acciones de capacitacion en los campos de
actualizacion, fortalecimiento de los conocimientos, habilidades y desempefio de los
empleados administrativos y docentes de laUniversidad.

El Plan Institucional de Capacitaciéon para los Empleados Administrativos y
Profesores de la Universidad del Magdalena, es un documento que expresa la
planificacion anual de un conjunto de lineamientos sistematizados destinados a
orientar el proceso de capacitacion de la institucion.

El Plan de Capacitacion de los Empleados Administrativos y Profesores de la
Universidad del Magdalena, fue estructurado a partir de las orientaciones de la Alta
Direccion, las necesidades de capacitacion de los empleados, el Plan de desarrollo,
el Plan de Gobierno 2024-2028, el Plan de Accion y la Politica de Integridad y Buen
Gobierno de la Universidad del Magdalena (Acuerdo Superior No 23 de 2019).

Este plan se formula cada afio a partir de un diagnéstico de necesidades donde se
identifican aquellos factores por fortalecer para una mejor gestién administrativa y
de desemperio profesoral. Se establecen las capacitaciones a desarrollar durante
la vigencia 2025, bajo los pardmetros establecidos en el Plan Nacional de
Formacion y Capacitacién - PNFC 2020-2030 para la gestion administrativa, en el
marco de las siguientes lineas teméticas:

Linea 1 Direccion Estratégica

Linea 2 Gestion del Talento Humano y Bienestar Laboral Desarrollo personal y bienestar
integral

Linea 3 Gestion Administrativa y Financiera

Linea 4 Normatividad, Politica de Integridad y Buen Gobierno

Linea 5 Transformacion digital y analisis de datos

Linea 6 Innovacidn y didactica en la ensefianza

Linea 7 Actualizacion disciplinar y tendencias globales

En el marco del Plan de Capacitacion Institucional para profesores, es importante
resaltar que las lineas propuestas responden a los objetivos de la institucién, las
necesidades del profesorado y los desafios de la educacion superior.
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El Plan Institucional de Capacitaciéon de los Empleados Administrativos y Profesores
para la vigencia 2025 se desarrollara de manera presencial y/o virtual a través de
las diferentes herramientas tecnolégicas con las que cuenta la universidad,
acogiéndonos a los lineamientos del orden nacional.
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3. MARCO NORMATIVO

3.1 Normatividad Externa

TIPO DE . - - .
NORMA NUMERO ANO DESCRIPCION - EPIGRAFE
Ley 115 1994 “Por la cual se expide la Ley General de Educacién”

“Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
Ley 909 2004 publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones”

“Por la cual se dictan normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano establecida como educacion no formal
en la Ley General de Educacion”

Ley 1064 2006

Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto
Ley 1960 2019 Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.
Deroga la Ley 734 2002, por el Articulo 265.

Art.37 numeral 3, Derechos de los servidores publicos
Recibir capacitacién para el mejor desempefio de sus
funciones.

Art. 38 numeral 42, Deberes, Capacitarse y actualizarse
en el area donde desempefa su funcién.

Ley 1952 2019

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Decreto 1083 2015 Reglamentario del Sector de Funcién Publica”

“Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion

Eecietofie) ey 128 y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”

“Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
Decreto 648 2017 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la
Funcién Publica”

A | i dici 18 b Expedido por el Consejo Superior mediante el cual adopté
cuerdo 'CZ'%TS ® el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Por medio de la cual el Departamento Administrativo de la
4 Marzo Funcién publica en conjunto con la Escuela Superior de

Resolucién 104 2020 Administracion Publica, actualizaron el plan Nacional de
Formacion y Capacitacion 2020-2030
Desarrollo de planes institucionales de capacitacion
. 2022, atendiendo a los lineamientos del Plan Nacional
Clireulter 100%025 22 de Formacioén y Capacitacion 2020-
2030
. Formulacion y Publicacion del Plan estratégico del Talento
Circular 100-024 2021

Humano
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3.2 Normatividad Interna

TIPO DE
NORMA

Acuerdo

superior

Acuerdo
superior

NUMERO ANO

14

013

16 de
diciembre
2024

2011

DESCRIPCION - EPIGRAFE

“Por el cual se adopta el Estatuto de Profesores de Planta
de la Universidad del Magdalena.”

“Por la cual se adopta el Estatuto de Empleados Publicos
de la Universidad del Magdalena”

UNIMAGDALENA

UNIMAGDALENA Incluyente

ACREDITADA EN ALTA CALIDAD 3 Innovadora
Comprometid




OBJETIVO




PLAN DE CAPACITACION 2025 — GRUPO DESARROLLO ORGANIZACIONAL

4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Diseflar e implementar actividades de capacitacion permanente, internas y
externas, dirigidas a empleados administrativos y profesores, con el propésito de
fortalecer sus competencias y habilidades, empoderar la gestibn administrativa y
académica, y contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
institucion. Este plan busca transformar positivamente la calidad de vida de los
participantes, mejorar la calidad académica, promover el sentido de pertenencia
institucional y alinear sus esfuerzos con la mision, vision y politicas de calidad de la
Universidad.

4.2 Objetivos Especificos

v

v

Atender las necesidades de capacitacion institucionales detectadas a traves
de los diferentes mecanismos de diagndstico institucional.

Potenciar los conocimientos, competencias y habilidades, de los empleados
administrativos y docentes de la universidad, para que puedan desarrollar
sus funciones de manera eficiente y eficaz, tengan una vision integral de la
Institucién a la vez que, se sientan comprometidos con su crecimiento y
desarrollo profesional y personal.

Integrar la capacitacion ofrecida por otras entidades del Estado e
instituciones privadas como las ARL, INCI, INSOR, ESAP, SENA, CNA, entre
otras, para el logro efectivo de este plan.

Fortalecer las competencias técnicas y transversales de los empleados
administrativos y profesores mediante capacitaciones permanentes que
promuevan una gestion administrativa y académica mas eficiente y alineada
con los objetivos estratégicos de la institucion.

Desarrollar actividades de formacion y actualizacién profesional que
impulsen el empoderamiento de los equipos de trabajo, fomentando la
innovacion, la colaboracion y el liderazgo en sus respectivas areas de
desempeiio.

Implementar programas de capacitacion orientados a la mejora continua,
contribuyendo al cierre de brechas en habilidades y conocimientos frente a
los retos y demandas de la misién, vision y politicas de calidad de la
Universidad.

Promover un sentido de pertenencia y compromiso institucional a través de
actividades que resalten el impacto de las contribuciones individuales en la
calidad académica y administrativa de la Universidad.
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v' Fomentar la calidad de vida laboral mediante iniciativas de formacion que
integren el desarrollo profesional con el bienestar emocional y social,
generando un entorno de trabajo mas equilibrado y motivador.

v" Monitorear y evaluar el impacto de las capacitaciones en el desempefio
administrativo y académico, asegurando que los aprendizajes adquiridos se
traduzcan en beneficios tangibles para la institucién y su comunidad.
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5 LINEAMIENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS

Los lineamientos conceptuales que enmarcan la politica de formacion y
capacitacion de los servidores publicos, orientados al desarrollo del componente de
Capacitacion son los siguientes:

v

Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de
procesos que las Entidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento
que se tenga al interior se pueda transferir, aprovechando este activo
intangible de gran valia para la toma de decisiones, la formulacion de
politicas publicas y la generacion de bienes y servicios.

Capacitacién: “Es 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
educacion inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el 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” (Ley 1567
de 1998- Art.4).

Competencias laborales: Las competencias laborales constituyen el eje del
modelo de empleo publico colombiano y permite identificar de manera
cuantitativa y cualitativa necesidades de capacitacion, entrenamiento y
formacion (Plan Nacional de Formacion y Capacitacion Funcién Publica
2017).

Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional — DNAO:
Consiste en identificar las carencias de conocimientos, habilidades y
destrezas de los servidores publicos, que les permitan ejecutar sus funciones
o0 alcanzar las competencias que requiere el cargo (Mtro. Jesus Carlos Reza
Trosino, Escritor libro “Nuevo diagnéstico de necesidades de capacitacion en
las organizaciones” 2006).

Educacién informal: Es todo conocimiento libre y espontdneamente
adquirido, proveniente de personas, Entidades, medios de comunicacion
masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados (Ley 115 /1994).

Educaciéon para el Trabajo y Desarrollo Humano: Antes denominada
educacién no formal, es la que se ofrece con el objeto de complementar,
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actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales
sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos para la educacion
formal. (Ley 1064 de 2006 y Decreto 4904 de 2009). El tiempo de duracion
de estos programas sera de minimo Educacion Informal; 600 horas para la
formacion laboral y de 160 para la formacién académica. (Circular Externa
No. 100-010 de 2014 del DAFP).

v' Entrenamiento: En el marco de gestion del recurso Humano en el sector
publico, el entrenamiento es una modalidad de capacitacion que busca
impartir la preparacion en el ejercicio de las funciones del empleo con el
objetivo de que se asimilen en la practica los oficios. En el corto Plazo, se
orienta a atender necesidades de aprendizaje especificas requeridas para el
desemperio del cargo, mediante el desarrollo de conocimiento, habilidades y
actitudes observables de manera inmediata. PIC: Plan Institucional de
Capacitacion.

v" PNFC: Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

v' Profesionalizacién del servidor publico: Todos los servidores publicos
independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado podran acceder
en igualdad de condiciones a la capacitacion, al entrenamiento y a los
programas de bienestar que adopte la Entidad para garantizar la mayor
calidad de los servicios publicos a su cargo, atendiendo a las necesidades y
presupuesto de la Entidad. En todo caso si el presupuesto es insuficiente se
daréa prioridad a los empleados con derechos de carrera administrativa.
(Decreto 648 de 2017).

v' Entrenamiento en el puesto de trabajo: Busca impartir la preparaciéon en
el ejercicio de las funciones del empleo con el objetivo que se asimilen en la
practica los oficios; se orienta a atender, 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. La intensidad del entrenamiento en el puesto de trabajo
debe ser inferior a 160 horas. (Circular Externa No. 100- 010 de 2014 del
DAFP).
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6 DESARROLLO DEL PLAN
6.1 Diagnostico de Necesidades de Aprendizaje Organizacional

El diagnostico para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion para los
Empleados Administrativos y Profesores de la Universidad del Magdalena es el
producto del analisis de diferentes fuentes como:

e Encuesta “Diagndstico del Plan Institucional de Capacitacion funcionarios
Administrativos”, diligenciada por los jefes de oficina y los funcionarios
administrativos.

e Encuesta en linea para identificar las necesidades de capacitacion y
cualificacion profesoral

e El “Plan de Accién Anual’,

e Las necesidades expresadas desde seguridad y salud en el trabajo en busca
del bienestar laboral,

e El “Plan de Gobierno 2024-2028”,

e evaluaciones de las capacitaciones internas ejecutadas,

¢ Identificacibn de Oportunidades de mejora procedentes de auditorias, que
reposan en los Informes de auditoria internas de calidad colgados en sistema
COGUI+ y / o Informes de auditoria de Sistema de Gestion INCONTEC vy

¢ los requerimientos de la Alta Direccion.

El Plan Institucional de Capacitacion para los Empleados Administrativos y
Profesores de la Universidad del Magdalena vigencia 2025, se encuentra
dirigido a los servidores publicos en cargos en provisionalidad, libre
nombramiento y remocién y profesores en planta, de acuerdo con la legislacion
vigente, igualmente permite la participacion de los contratistas, profesores
vinculados en la modalidad de Hora Catedra y Ocasionales, de la siguiente
manera:

v La poblacién objetivo a la que van orientadas principalmente las actividades
de capacitacion son los servidores en cargos en provisionalidad, de libre
nombramiento y remocién (306) y profesores en planta (266), los cuales
tienen acceso a capacitaciones formales, educacion para el trabajo y el
desarrollo humano.

v' Los contratistas, profesores vinculados en la modalidad de Hora Catedra
(900), y Ocasionales (68), tienen acceso a las capacitaciones que se realicen
con el objeto de entrenarlos en su puesto de trabajo, actividades misionales
de docencia, investigacion y extensiéon y proyeccion social, y todas aquellas
gue sean de interés transversal a la universidad.
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v" Los grupos de interés de la institucion tienen acceso a aquellos temas de
capacitacion relacionados con la practica de la Politica de Integridad y Buen
Gobierno, para garantizar el crecimiento sostenible, transformacion y
evolucion de la cultura organizacional.

En este orden de ideas, la Encuesta “Diagndstico del Plan Institucional de
Capacitacion funcionarios Administrativos”; la Encuesta en linea para identificar las
necesidades de capacitacion y cualificacion profesoral, y la Encuesta “Diagndstico
del Plan Institucional de Capacitacion dirigido a jefes con personal a cargo” esta
fundamentada en cinco (7) lineas: Direccion Estratégica, Gestion del Talento
Humano y Bienestar Laboral, Gestion Administrativa y Financiera, Actualizacion
Normativa y Buen Gobierno, Transformacion Digital, Innovacién y didactica en la
ensefianza y Actualizacion disciplinar y tendencias globales. Fueron aplicadas en
diciembre de 2024 mediante un formulario de Google Forms enviado a los correos
electronicos institucionales.

A partir de los resultados obtenidos en las encuestas de diagnosticas, se recopilaron
las percepciones de los servidores publicos en relacion con cada una de las lineas:

TEMAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION EXPUESTOS POR LOS
FUNCIONAROS ADMINISTRATIVOS
Trabajo en equipo
Comunicacion Asertiva
Bienestar laboral
Liderazgo
Gestidn de emociones, mediacién y negociacion
Reforma tributaria
Inteligencia emocional
Colecciones Cientificas
Bases de datos
El Trato con Respeto y Tolerancia a la Diversidad
Celebracion de logros y esfuerzo

TEMAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION SEGUN FUNCIONAROS JEFES
CON PERSONAL A CARGO

Formacion continua

Organizacion y manejo del tiempo
Herramientas tecnoldgicas

Uso de IA para la Gestion Administrativa
Diagramacién de Procesos

Power BI

Normatividad orientada a funcionarios publicos
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Excel basico

Excel avanzado

Gestion Empresarial

Atencién al usuario

Derecho de peticion

Deberes y Prohibiciones de los Servidores Publicos

Sistema de Gestion Ambiental

Manejo de plataforma de Gedoprac

En cuanto a los profesores, la encuesta “Necesidades de Formacion” arrojo las
siguientes tematicas:

TEMAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION PROFESORES

Curso Construcciéon de Rubricas de Evaluacién

Curso de Cultura digital, ética y seguridad en linea

Curso de Lengua de Sefias

Curso Elaboracion de Preguntas Saber Pro

Curso en educacion emaocional y manejo de conflictos

Curso en Educacion Inclusiva e Intercultural

Curso Evaluacion de Resultados de Aprendizaje

OINOO A WN -

Diplomado Competencias digitales y tecnologias educativas

Las necesidades expresadas desde seguridad y salud en el trabajo en busca del
bienestar laboral:

TEMAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION SST
Socializacién de la politica de Seguridad y Salud institucional

El Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

¢ Qué es una matriz de peligro? Y peligros asociados a las labores (individual)

Socializacion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

Socializacion del Comité de Convivencia Laboral

Acoso Laboral (Protocolo — Casos)

Higiene del suefio

Actividad fisica

O O|NOO|UR W N

Estrés y Ansiedad

=
o

Plataforma de la ARL Positiva para atencién a situaciones de salud mental

=
=

Habitos y estilos de vida saludable

El “Plan de Gobierno 2024-2028”, nos da como necesidades:

TEMAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Nuevas metodologias y herramientas digitales

N

Talleres de nutricion

Norma ISO 45001 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y el decreto 1072
de 2015

Auditoria Interna aplicable a la Norma 21001
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Auditoria Interna aplicable a la Norma 45001 y el decreto 1072 de 2015
Capacitacion a docentes en innovacion educativa

Etica y Buen Gobierno

Comunicacién Asertiva

[(eR e R RN} Nep)

Identificacién de acciones de mejora procedentes de auditorias:

TEMAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
1 | Sistema de Gestidn para Organizaciones educativas bajo la Norma 1SO 21001
Sistema de Gestion bajo la Norma ISO 19011
3 | Reinduccion a funcionarios administrativos en el Sistema COGUI+ y su articulacion con el
Plan de Gobierno 2024 — 2028

N

6.2 Divulgacion y Promocion del PIC 2025

Publicacion de la Resolucién Rectoral de adopcion del PIC 2025, en la pagina web
de Transparencia 'y  acceso a la Informacién Publica en
https://www.unimagdalena.edu.co/Transparencia/V2, en la pagina web de Talento
Humano y socializacion de este a la comunidad universitaria a través de la induccion
y reinduccion institucional, en los Boletines de prensa, en los Boletines electronicos,
en los Boletines de audiovisuales y Agenda Unimagdalena.
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8. CRONOGRAMA

8.1 Cronograma Plan de Induccién - Reinduccién

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Induccion ‘ ‘

Reinduccion

8.2 Cronograma de Capacitacion Administrativos

1. DIRECCION ESTRATEGICA

Ne° Tematica

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Cultura del servicio y responsabilidad de los
servidores publicos

5 | Integridad transparencia y sentido de lo publico

3 | Lenguaje claro e inclusivo

4 | Eticay Buen Gobierno

Deberes y Prohibiciones de los Servidores
5 | poblicos
6 Sistema de gestion de la Calidad, Riesgos y
Mejora Continua

2. GESTION DE TALENTO HUMANO Y BIENESTAR LABORAL

[ o o g 4 g g
N° Tematica §§E§%§%§§§E§
w | @ | = | < =552 ‘;-,. S| 3| ®
" z | Aa
7 | Talleres de emprendimiento
8 | Creatividad Innovacion y resolucion de problemas -
9 | Liderazgo -
10 | Organizacién y manejo del tiempo
11 | Trabajo en Equipo y Comunicacion asertiva
12 | Inteligencia emocional

12 | Respeto tolerancia a la diversidad

13 | Manejo del tiempo libre -
14 |Trabajo en equipo y familia

15 |Programa desvinculacion Asistida
16 |Derechos Humanosy Equidad de Genero
17 |Educacion inclusiva
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2. GESTION DE TALENTO HUMANO Y BIENESTAR LABORAL

g ° o o
[] e o =
o © o < [ E € 2
N° Tematica 2 _g - 2| 2| .2 5
i I 28|32
& z |0
18 |Salud Mental
; Comité Paritario de Sequridad y Salud en el Trabajo
9 lcopassT
20 [Riesgos Laborales
21 |Comité de Convivencia Laboral
Implementacion de los Valores Institucionales del
22 . - .
Servidor pUblico Unimagdalena
0 AD R A A A R A
o ° [ o
o o Q E] s
Bof o 5 | = o o o | €| 5 S5
N° Tematica g%%n%gsgeagﬁ
w | @ | = | < | =255 F § Ie) 3| &
V) z o
23 | Atencion al usuario -
24 | Retencion en la fuente sobre Rentas y Reformas
Tributaria
25 | Rendicion de Cuentas
26 | Integridad, Transparencia y Sentido de lo Publico
27 | Funcion Publica
/ ORMA DAD, PO AD aUDJAYD. B OBIERNO
v ° v o
o o 2 E-] s
Zof o 5 9| = o o o | €| 5 S5
Ne Tematica g%%g%gsgga.ﬁ_ﬁ
w || = = | s || & s 3 3| S
"] z @
8 Politicas de Integridad y Buen Gobierno de la
2% \Universidad del Magdalena
29 [Atencion y trato digno al ciudadano
30 |Derecho de Peticion -
31 |Sistema de gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG.SST
32 |Protocolo Institucional para la Prevencion y atencion
de la Violencia Basada en Genero y Violencia Sexual
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5. TRANSFORMACION DIGITAL

Ne° Tematica

Enero
Febrero
Marzo
Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

33 [Herramientas digitales

34 [Inteligencia Artificial Aplicada

35 |Paquete Office - Excel Basico y Avanzado - Word
basico y Avanzado
36 [Base de Datos

37 [Seguridad informética

6. INNOVACION Y DIDACTICA EN LA ENSENANZA

N° Tematica

Enero
Febrero
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Disefio curricular y microdisefio: Planificacion de

1 lprogramas y asignaturas alineados con
competencias.
, Metodologias activas de aprendizaje:

Gamificacion, aprendizaje basado en proyectos
(ABP), aprendizaje colaborativo.

3 [Evaluacion por competencias: Herramientas y
estrategias para medir aprendizajes significativos.
4 |Uso de tecnologias en la educaciéon: Manejo de
plataformas LMS (como Moodle), aplicaciones
interactivas, y recursos para la educacion hibrida o
virtual.

7. ACTUALIZACION DISCIPLINAR Y TENDENCIAS GLOBALES

N° Tematica

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Nuevas perspectivas en la disciplina: Temas
emergentes, avances tecnologicos y debates
contemporaneos por disciplina

Sostenibilidad y educacion inclusiva: Integracion
2 |de la sostenibilidad ambiental y la atencién a la
diversidad en el curriculo.

3 [TIC para la gestion docente: Uso de sistemas
institucionales como plataformas de calificaciones,
reportes de seguimiento y mas.
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9 PRESUPUESTO

Para la ejecucion del presente Plan y al amparo del principio constitucional de
economia, la Universidad asignara los recursos financieros y no financieros
(logistica, salones, equipos, material impreso, entre otros), necesarios para
llevarlo a cabo, en concordancia con la formulacion del Plan de Accion para la
vigencia 2025, donde se establecid el presupuesto para su ejecucion, el cual
sera imputado a los siguientes rubros presupuestales, los cuales pueden variar
dependiendo a las necesidades de la Institucion.

Rubro Presupuestal

Fortalecimiento de la estructura organizacional y de la planta
de personal administrativo

Los gastos de inscripcion, gastos de desplazamiento y viaticos serdn asumidos
por la Universidad, imputado el rubro anterior.
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10.OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS DE CAPACITACIONES
EXTERNAS

Los funcionarios administrativos que asistan a capacitaciones externas
plasmadas en el Plan Institucional de Capacitacién 2025, tendran las siguientes
obligaciones:

v Compartir con una actividad de replicacion o multiplicacion del
conocimiento adquirido en el evento, a fin de que todos los funcionarios
del area en la que trabaja conozcan y aprendan. Esta actividad debe ser
acordada con la Direccion de Talento Humano — Grupo Desarrollo
Organizacional o la Direccion Curricular y de Docencia.

v' Entregar a la Direccién de Talento Humano copia del certificado de

asistencia al evento dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
culminacién del curso o evento académico.
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11.INSTITUCIONES DE APOYO

El Plan Institucional de Capacitacion para los funcionarios Administrativos y
docentes de la Universidad del Magdalena vigencia 2025, empleara nuestro
propio talento humano, con profesionales de diferentes aéreas para realizar
actividades educativas, se apoyard con las diferentes dependencias y
facultades. Ademas, se cuenta con el apoyo de Instituciones Publicas y
Privadas, con la que se desarrollan conjuntamente capacitaciones presenciales
y virtuales en temas especificos atendiendo las necesidades de capacitacion,
entre las que se encuentran las siguientes entidades:

Escuela Superior de Administracion Publica - ESAP
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Contraloria General del Departamento del Magdalena
Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP
Instituto Nacional para Ciegos - INCI

Instituto Nacional para Sordos — INSOR

Consejo Nacional de Acreditacion — CNA

Fiscalia General de la Nacion — Seccional Santa Marta

DN N N N NN N
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12.MEDICION

En el marco del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad del Magdalena
y en el entendido que la presentacion de los indicadores de gestidon representa
un insumo para la toma de decisiones gerenciales, se adoptan los siguientes
indicadores de gestion:

Total Funcionarios

De igual manera, como indicadores de cumplimiento del Plan de Accion, estan
los siguientes:

1. NuUmero de cursos de capacitacion y/o entrenamientos realizados, dirigidos
a empleados administrativos.
2. Numero de administrativos participantes de cursos de capacitacién y/o

entrenamiento.
3. Numero de empleados administrativos participantes en eventos

académicos nacionales e internacionales.

Con observancia de las necesidades institucionales, es preciso aclarar que los
indicadores estan en continuo mejoramiento y, por lo tanto, son susceptibles de
ajustes, complementos o replanteamientos a que haya lugar.

UNIMAGDALENA
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