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	OBJETIVO
	Establecer los lineamientos de capacitación y formación de los colaboradores de la Universidad Católica de Manizales, en el marco del plan estratégico de la universidad, así como contribuir con el desarrollo de los colaboradores de la institución. 


	ALCANCE
	Aplica para todos los colaboradores de la Universidad Católica de Manizales.


	DEFINICIONES
	Capacitación: Proceso que suministra conocimientos complementarios que contribuyen a mejorar el desempeño en el cargo. Incluye todos los aspectos técnicos asociados con el cargo que se está desempeñando. 
Plan de Capacitación: Es un conjunto coherente y ordenado de acciones formativas necesarias para resolver las brechas de competencias existentes dentro de la institución. Permite que los colaboradores adquieran conocimientos, desarrollen habilidades y destrezas que contribuyen a que la institución cuente con buenos profesionales. En este primero se identifican las necesidades formativas, luego se determinan las competencias a desarrollar y por último se establecen los objetivos formativos. 


Nota importante: Este procedimiento que se describe a continuación es un lineamiento básico para poder ejecutar las actividades; sin embargo, NO elimina el buen actuar, la diligencia y el criterio de las personas que lo ejecutan.
	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	CAPACITACIÓN Y FORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01
	P
	Identificación de necesidades de formación:
Identifica las necesidades de capacitación, formación y actividades inherentes al desarrollo organizacional para los colaboradores a partir de:

· El ingreso de personal nuevo a la institución.

· Evaluación de los perfiles. 
· Análisis de resultados de la Evaluación del Desempeño.
· Detección de las necesidades por dependencias. 
· Creación o actualización de documentos como procedimientos, instructivos, formatos, etc.
· Introducción de nuevas tecnologías.
· Cambios estructurales dentro de la institución que impliquen rotación de puestos o cambio en las funciones.
	Coordinación de Talento Humano
	Formato de diagnóstico de necesidades de capacitación

	02
	P
	Clasificar las necesidades de formación:
Identificar si la necesidad de capacitación se origina por el ingreso de personal nuevo de la institución o se ejecuta según el plan de capacitación. 
	Coordinación de Talento Humano
	

	03
	P
	Conformar Plan de Capacitación:
Considerando las necesidades identificadas previamente, además de la planeación estrategia de la universidad, se valoriza el Plan de Capacitación y se presenta ante Vicerrectoría para su aprobación. 
	Coordinación de Talento Humano
	Documento con Plan de Capacitación

	04
	P
	Aprobar Plan de Capacitación:
Una vez es revisado y aprobado el Plan de Capacitación se remite al área financiera para consolidarle dentro del presupuesto de la institución. 
	Rectoría / Coordinador de Talento Humano
	

	05
	P
	Programar Actividades de Capacitación:
Si la actividad será realizada de manera interna:

· Contacta y coordina con el funcionario interno la realización de la capacitación.
· Solicita al funcionario el desarrollo de los temas sobre los cuales se realizará la actividad de capacitación para verificar que esté acorde con los objetivos propuestos y la necesidad. 
· Define los aspectos logísticos necesarios.

· Define la necesidad de entrega de material de soporte.

Si la actividad será desarrollada con un contratista externo:

· Solicitar propuestas de las personas o empresas idóneas para ofrecer los programas demandados.

· Recibe las propuestas, analiza y coordina con la Unidad de Contratación para recomendar a la Dependencia Financiera la mejor opción. 

· Confirmar la disponibilidad presupuestal.

· Confirma a la empresa o persona seleccionada la ejecución de la actividad.

· Coordina con la empresa o persona seleccionada los aspectos logísticos requeridos. 
	Coordinación de Talento Humano
	

	06
	H
	Ejecutar Plan de Capacitación:
· Citar al grupo de colaboradores seleccionados para el desarrollo de la actividad. 

· Elaborar los listados de asistentes y entregar a los facilitadores para que sean diligenciados en el desarrollo de las actividades. 
	Coordinación de Talento Humano
	Registros de asistencia

	07
	V
	Seguimiento a la actividad de capacitación:

· Analizar los resultados de la actividad desarrollada y calcular indicadores de los procesos. 

· Archivar información y registros generados en el desarrollo de la actividad. 
	Asistente de Talento Humano
	Formato evaluación de la capacitación. 

	08
	V
	Actualización de historia laboral:

Archivar el certificado de asistencia a la actividad de capacitación en la historia laboral. 
	Asistente de Talento Humano
	Certificado de asistencia a capacitación


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad

Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Agosto del 2022
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	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Julio 2017
	1
	Todo el documento
	Creación del documento

	Agosto 2022
	2
	OBJETIVO
	Se cambia: personal por colaboradores y universidad por Institución.

	Agosto 2022
	2
	DEFINICIONES
	Se cambia: los problemas por las brechas

	Agosto 2022
	2
	Encabezado
	Se cambia el encabezado del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Agosto 2022
	2
	Control de Cambios
	Se cambia el control de cambios del procedimiento según los lineamientos del SIG
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