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1. OBJETIVO 

Buscar el equilibrio entre la eficiencia de la administración pública y la garantía de participación de los empleados en las decisiones que los afecten, así como 
contribuir en el respeto por las normas y los derechos de carrera de los empleados públicos y guiar a la Institución hacia el trabajo en equipo mediante 
procesos de capacitación, formación y diagnóstico del clima organizacional que permitan aumentar el nivel de satisfacción, eficiencia e identidad con la 
institución. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con el proceso de elección para la conformación de la Comisión de Personal y finaliza con el trámite dado a las solicitudes presentadas antes este 
órgano.  

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefe de Oficina de Talento Humano 
 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 

Educación Para el Trabajo y Desarrollo Humano: Es un proceso formativo organizado y sistemático, mediante el cual las personas adquieren y desarrollan 
a lo largo de su vida competencias laborales, específicas o transversales, relacionadas con uno o varios campos ocupacionales referidos en la Clasificación 
Nacional de Ocupaciones, que le permiten ejercer una actividad productiva como empleado de forma individual o colectiva, el cual conduce a la obtención 
de un certificado de aptitud ocupacional . 
Educación Informal: Este todo conocimiento libre y espontáneo adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicación, medios 
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados. Su objetivo es brindar oportunidades para complementar, actualizar, 
perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y prácticas. Tienen una duración inferior a 160 horas. Su organización, oferta y 
desarrollo no requieren de registro por parte de la Secretaría de Educación de la entidad territorial certificada y solo dará lugar a la expedición de una 
constancia de asistencia. 
Diagnóstico De Necesidades De Capacitación: Es el proceso que orienta la estructuración y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y 
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes a los servidores  públicos de la institución, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la misma 
y apoyar el proceso de formación y capacitación del personal administrativo. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

6.1 CONFORMACIÓN DE LA COMISIÓN DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 
Establecer el 
Cronograma para el 
proceso de elección. 

Diseñar el Cronograma de las actividades para el proceso de  elección 
y designación de los Representantes del Personal Administrativo ante 
la Comisión. 

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

*Cronograma 

2. 

Convocatoria de los 
representantes del 
Personal Administrativo 
ante la Comisión. 

Se elabora una Resolución mediante la cual se convoca al Personal 
Administrativo a participar en el proceso de elección de los 
representantes ante la Comisión. Una vez este firmada y revisada por 
el asesor jurídico y el Jefe de la Oficina de Talento Humano, se remite 
a la Oficina de Secretaría General para el trámite de firmas.  
Nota: El proceso de conformación de la Comisión de Personal 
Administrativo debe iniciarse dos (2) meses antes de la finalización de 
la Comisión vigente. 

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

*Resolución.  

3. 
Publicación y 
Divulgación de la 
Convocatoria. 

Se solicita la publicación de la Resolución de convocatoria en el Portal 
Web a Gobierno en Línea y se divulga   a través de los correos 
electrónicos institucionales del Personal Administrativo. 

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano 

*Publicación en el 
portal web. 
*Correos electrónico. 

4. 

Verificación de 
cumplimiento de 
requisitos, proceso de 
Inscripción y Expedición 
del Listado definitivo.  

Se verifica el cumplimiento de requisitos del Personal Administrativo 
interesado en participar en la convocatoria para la elección y 
designación de los representantes ante la Comisión y se realiza el 
proceso de inscripción. Posteriormente se expide el listado definitivo de 
los inscritos para su publicación en el portal web institucional. 

Nota: Si hay reclamación o solicitudes se deben resolver antes de 
expedir el listado definitivo. 

    
*Oficina de Talento 
Humano 

*Formularios. 
*Actas. 
*Solicitudes. 
*Comunicaciones.  
*Correos 
electrónicos. 
*Publicación en el 
portal institucional. 

5. Proceso de Elección y 
Escrutinio. 

De acuerdo con el cronograma establecido por la Oficina de Talento 
Humano para la convocatoria de los Representantes de los Servidores 
Públicos ante la Comisión, se realizará en la fecha prevista el proceso 
de Elección con el apoyo del Comité Electoral y los Jurados de votación. 
Una vez se culmine el evento se efectuarán el Escrutinio de los votos 
mediante acta. 

*Comité Electoral. 
*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 
*Jurados de votación. 

*Acta de inicio.  
*Acta de cierre. 
*Acta de Escrutinio. 
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

6. 

Recepción de 
solicitudes / 
reclamaciones contra el 
acta de escrutinio y 
Respuestas. 

Se reciben la solicitudes / reclamaciones a que hayan lugar por parte 
de los Servidores Públicos en contra del acta de escrutinio y se procede 
a resolver las mismas mediante acta, la cual será publicada en el portal 
web institucional y comunicada a los recurrentes. 

*Comité Electoral. 

*Solicitudes de 
reclamación. 
*Acta de respuesta 
del comité electoral. 

7. 

Publicación de la 
Resolución de 
Homologación de los 
resultados de la jornada 
electoral. 

Se elabora una Resolución mediante la cual se da a conocer la 
Homologación de resultados de la Jornada Electoral de los 
representantes de los Servidores Públicos ante la Comisión del 
Personal Administrativo con fundamento en el Acta de escrutinio 
remitida por el Comité Electoral. Una vez este firmada y revisada por el 
Asesor jurídico y el Jefe de la Oficina de Talento Humano, se remite a 
la Oficina de Secretaría General para el trámite de firmas. 
Posteriormente se solicita la publicación de la Resolución en el Portal 
web Institucional. 

*Oficina de Talento 
Humano. 

*Resolución. 
*Comunicación. 
*Publicación en el 
portal web. 

8. 

Designación de los 
Representantes de los 
Servidores públicos y la 
Universidad ante la 
Comisión. 

De acuerdo al memorando enviado por el Rector de la Universidad y a 
los resultados de la elección se elabora la Resolución mediante la cual 
se designan los representantes de los Servidores Públicos y de la 
Institución ante la Comisión del Personal Administrativo con sus 
respectivos suplentes por un periodo de dos años a partir de la fecha 
de posesión. Una vez este firmada y revisada por el Asesor jurídico y el 
Jefe de la Oficina de Talento Humano, se remite a la Oficina de 
Secretaría General para el trámite de firmas y notificación. 

*Oficina de Talento 
Humano. 

*Memorando de 
Rectoría. 
*Resolución. 
*Comunicación. 
*Nota de envío. 

9. 
Instalación de la 
Comisión de Personal 
Administrativo. 

Se realiza la instalación formal de la Comisión de la Institución mediante 
acta donde se abordaran los siguientes puntos: 
1. Elección del presidente de la Comisión. 
2. Diseño de Cronograma de actividades de la Comisión. 
3. Aprobación del reglamento de funcionamiento de la Comisión. 
4. Varios. 
Nota: La presidencia se rotara un (1) año para los Representantes de 
los Empleados y un (1) año para los Representantes de la Institución.  

*Miembros de la 
Comisión. 

*Acta de Instalación. 
*Lista de asistencia. 

10. 
Sesiones de la Comisión 
del Personal 
Administrativo. 

La Comisión sesionará de forma ordinaria los primeros días de cada 
mes y extraordinaria cuando se requiera previa convocatoria por parte 
del Presidente y Secretario Técnico y Presidente respectivamente, 
siendo necesario la presencia de tres de sus miembros para sesionar y 
en el caso de deliberaciones deben estar presente los representantes 
de los Empelados más uno (1) de la Institución. Las actas de las 

*Miembros de la 
Comisión. 

*Correos 
electrónicos. 
*Actas de reunión. 
*EV-CAL-FO-05 Acta 
de reunión. 
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

sesiones serán elaboradas por el Jefe de Talento Humano en calidad 
de Secretario Técnico de la Comisión mediante el formato EV-CAL-FO-
05 ACTA DE REUNIÓN las cuales serán archivadas en medio físico y 
digital para la consulta de los miembros.  
Nota: El orden del día será fijado por el Presidente de la Comisión y la 
Secretaría Técnica. 

 
6.2 ELABORACIÓN Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA CADA 

VIGENCIA. 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1. 

Establecer  el 
Cronograma para el 
diagnóstico de 
Necesidades de 
Formación y 
Capacitación. 

Se diseña el cronograma de actividades para realizar el diagnostico de 
necesidades de Formación y Capacitación en la Institución, el cual debe 
iniciar en el mes de Octubre de cada vigencia con una duración de tres 
(3) semanas. 
 

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 
*Comisión de Personal 
Administrativo. 

*Cronograma. 
*EV-CAL-FO-05 Acta 
de reunión. 

2. 

Realizar el Diagnostico. Se proyecta Circular requiriendo al Personal Administrativo y a los 

Jefes de las Dependencias / Oficinas el diligenciamiento de los 

formatos AP-THU-FO-30 “Detección de Necesidades a partir de 

Funciones.”, AP-THU-FO-31 “Detección de necesidades por 

Dependencia.” Y AP-THU-FO-32 “Detección de Necesidades Jefes de 

Área “respectivamente, indicando la fecha límite para su entrega a la 

Oficina de Talento Humano. 

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 

*Circular. 
*AP-THU-FO-30 

“Detección de 
Necesidades a partir de 

Funciones.”,  
*AP-THU-FO-31 
“Detección de 

necesidades por 
Dependencia.”  

* AP-THU-FO-32 

“Detección de 
Necesidades Jefes de 
Área 

3. 
Recepción y revisión de 
los Formatos 
Diligenciados. 

De acuerdo a los formatos recibidos en la fecha establecida, se procede 
a verificar la información contenida en los mismos identificando los 
temas a incluir en el Plan de Formación y Capacitación.  

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 

*EV-CAL-FO-05 Acta 
de reunión. 

4. 

Elaboración del proyecto 
de Plan de Formación y 
Capacitación 

Teniendo en cuenta los temas identificados en el proceso de 
diagnóstico, se procede a elaborar el proyecto de resolución para la 
adopción del Plan de Formación y Capacitación de la respectiva 
vigencia 

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 

*Proyecto de 
Resolución. 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

5. 

Aprobación del Proyecto 
de Resolución del Plan 
de Formación y 
Capacitación. 

Se presenta ante la Comisión de Personal el Proyecto de Resolución del 
Plan de Formación y Capacitación para  su revisión, aprobación y firma. 
Nota: Al proyecto de resolución presentado se le harán los ajustes y las 
modificaciones que los miembros consideren pertinentes como proceso 
de retroalimentación.  

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 
*Comisión de Personal 
Administrativo. 

*Resolución 
aprobada y firmada. 
*EV-CAL-FO-05 Acta 
de reunión. 
 

6. 

Publicación del Plan de 
Formación y 
Capacitación en el portal 
web. 

Una vez aprobada y firmada la Resolución del Plan de Formación y 
Capacitación para la respectiva vigencia se solicita la publicación en el 
portal web de la Institución.  
Nota: El Plan de Formación y Capacitación será enviado al personal 
administrativo a través de correo electrónico para su conocimiento.  

*Jefe de Oficina de 
Talento Humano. 
 

*Publicación portal 
web. 
*Correo electrónico. 

7. 

Ejecución del Plan de 
Formación y 
Capacitación. 

Para la ejecución del Plan de Formación y Capacitación, el personal 
administrativo debe presentar la solicitud formal ante la Comisión de 
Personal del evento académico que desea cursar para su respectivo 
aval. 

*Comisión de Personal 
Administrativo. 

*AP-THU-FO-24 
Solicitud individual 
de aval para 
capacitación. 
*EV-CAL-FO-05 Acta 
de reunión. 

8. 

Seguimiento al Plan de 
Formación y 
Capacitación. 

De acuerdo a las solicitudes de Formación y Capacitación avaladas por 
la Comisión, la secretaría técnica hará el seguimiento respectivo de los 
compromisos adquiridos por el solicitante: 

• Entregar el informe de la capacitación con sus evidencias 
(fotos, certificado de asistencia) dentro de los siguientes treinta 
(30) días de haber culminado el evento.  

• Diligenciar el formato AP-THU-FO-05 Evaluación de la eficacia 
eficiencia o efectividad de la capacitación. 

Nota: Cuando la capacitación es liderada por una Dependencia / Oficina 
se deberá solicitar los listados de asistencia y requerir la aplicación del 
formato “AP-THU-FO-04 Evaluación de la capacitación” 

* Secretario técnico de 
la Comisión. 

*Informes. 
*AP-THU-FO-05 
Evaluación de la 
Eficacia, Eficiencia O 
Efectividad de la 
Capacitación. 
*AP-THU-FO-04 
Evaluación de la 
capacitación. 
*EV-CAL-FO-03 
Registro y control 
asistencia de 
actividad yo evento. 

 
 
 
6.3 TRÁMITE DE SOLICITUDES / RECLAMACIONES PRESENTADAS ANTE LA COMISIÓN DE PERSONAL  
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1. 

Recepción de Solicitud. Se recibe la solicitud con todos sus soportes y se verifica el tipo de 
requerimiento (Aval de formación y capacitación, reclamación u otra) 
para incluir en el orden del día de la sesión ordinaria de la Comisión de 
Personal, la cual se realiza los primeros cinco (5) días hábiles de cada 
mes. 
Nota: Si hay solicitudes que requieran respuesta inmediata y a 
consideración del presidente se convocara una sesión extraordinaria. 

*Secretario técnico de 
la Comisión. 

*Solicitud escrita. 
*AP-THU-FO-24 
Solicitud individual 
de aval para 
capacitación. 

2. 

Análisis y Respuesta a 
las solicitudes. 

De acuerdo a las solicitudes recibidas, se realiza el análisis de las 
mismas por parte de los miembros de la Comisión en sesión ordinaria. 
En el caso de las solicitudes de aval para formación y capacitación se 
tendrá en cuenta los siguientes criterios para su aprobación:  

• El tema de la capacitación debe estar contemplado en el plan de la 
vigencia respectiva. 

• La relación del tema de capacitación con el cargo y las funciones 
que desempeña el solicitante. 

*Comisión de 
Personal. 

*EV-CAL-FO-05 Acta 
de reunión. 

3. 

Elaboración de 
respuestas a las 
solicitudes. 

Con base en las decisiones tomada por los miembros el Secretario 
proyecta la respuesta a las solicitudes y en el caso de las capacitaciones 
avaladas por la Comisión, se remite mediante oficio a la Vicerrectoría 
Administrativa con todos sus soportes para que continúe su respectivo 
trámite. 

*Secretario Técnico. *Oficio. 

 
6.4. ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE INFORMES.  

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1. 
Recepción de la 
Solicitud. 

Se recibe la solicitud ya sea interna o externa y se procede a identificar 
el tipo de información que se requiere.  

*Persona asignada. *Solicitud / Correo 
electrónico.  

2. 
Elaboración y envío del 
informe. 

Una vez identificado el tipo de información que se requiere se procede 
a elaborar el respectivo informe y posteriormente se envía al solicitante.  

*Persona asignada. *Informe realizado 

 
7. OBSERVACIONES: 

*La aprobación del Plan de Capacitación es competencia de la Comisión de Personal. 
*En caso de situaciones fortuitas y de fuerza mayor que impidan el ingreso a las instalaciones de la Universidad, todas las actividades mencionadas en el presente 
documento se realizaran vía correo electrónico. 
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8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 EV-CAL-FO 17 Junio 30 de 2011 Actualización de Documentos 

04 EV-CAL-FO 17 Septiembre 30 de 2012 Actualización de Documentos 

05 EV-CAL-FO 17 Junio 23 de 2016 Actualización de Documentos 

06 EV-CAL-FO-17 Septiembre de 26 de 2019 Actualización de Documentos 

07 EV-CAL-FO-17 Septiembre 22 de 2020 Actualización de Documentos 

08 EV-CAL-FO-17 Noviembre 01 de 2022 Actualización de Documentos 
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