y / / Vicerrectoria o » o - < A
"”'- S Fanciors Resolucion de Vicerrectoria
de Pereira

Administrativa y Financiera
No. 150 del 30 de abril de 2025

Por medio de 1la cual se actualizan los

REQUISITOS y las DIRECTRICES

para la aprobacion de solicitudes y necesidades de

formacion administrativa
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Comité de Capacitacion Administrativa Comisién de servicios

Acuerdo del Consejo Superior No. 38 Resolucion de Rectoria No. 1968 Resolucion de Rectoria No. 1334
d.el 5 . de diciembre de 1995, del 18 de agosto de 2010, del 20 de abril del 2016,
A(;;ll?;(:il;?rz}ci]\arztag;?ii i{)ltflsl?ll?el la establecio6 la conformacion, reglamento la Comision de Servicios y
Capacitacion: Ar/ticulos 75 al 86, hacen permanencia y funciones del Comité de el reconocimiento de apoyos
referencia a lo establecido en materia Capacitacion para el personal economicos en la Universidad
de capacitacién para los empleados administrativo Tecnologica de Pereira
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LINEAMIENTOS

Consideraciones ‘ A

Resolucion de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera No. 286
del 21 de julio de 2020, establecid las directrices y los lineamientos para la
aprobacion de solicitudes y necesidades de formacién administrativa.
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derogar

Se hace necesario brindar mayor claridad sobre las areas de
formacion y los requisitos y las directrices para la fresentacwn
y aprobacion de las solicitudes realizadas por el personal

administrativo
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Conceptos Requisitos y Aprobacion de Certificado Deroga todas las
Directrices solicitudes | de asistencia disposiciones que
le sean contrarias

Capitulo II:
Solicitudes para capacitacion o formacion
administrativa
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0 Objeto

Establecer los requisitos y las directrices para la aprobacion eficiente y
efectiva de las solicitudes de formacion administrativa, priorizando las
necesidades especificas del personal administrativo en sus diferentes
modalidades de vinculacion y asegurando el cumplimiento de los requisitos
establecidos, con el fin de optimizar el uso de recursos.
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Capacitacion o formacion: es el conjunto de procesos organizados, tanto
formales como informales que prolongan y complementan la educacion
inicial, a través de los cuales los empleados adquieren conocimientos,
desarrollan aptitudes, habilidades y destrezas, mejoran o reorientan sus
calificaciones técnicas o profesionales y logran un cambio de actitudes
tendientes al desarrollo personal integral, al eficaz desempefio de su cargo,
al cumplimiento de la mision institucional y a la prestaciéon de mejores
servicios a la comunidad, conforme a lo establecido en el articulo 75 del Estatuto del
Personal Administrativo.

Se clasifica en
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Conceptos

Formacion institucional: es la programada desde Gestion del Talento
Humano en el marco del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y El Plan
Nacional de Formacion con el objetivo de facilitar el desarrollo de
competencias para el mejoramiento de los procesos institucionales y el
desarrollo integral de los trabajadores a nivel individual y de equipo y
mejorar los procesos organizacionales, conforme a lo establecido en los articulos 78,
79, 80 y 82, del Estatuto Administrativo.
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Aprendizaje
Organizacional

Transformacion
Cultural

Entornos
Laborales
Saludables

Formacion Institucional < A

r
: Desarrollar las capacidades vinculantes tanto intelectuales, como morales y afectivas, que :
: permitan el desarrollo del ser, mediante el aprendizaje de conocimientos y la incorporacién de :
I destrezas comportamentales que determinen el caracter. I
: Intervencion de Competencias, Clima Organizacional, Liderazgo, Riesgo Psicosocial. :

Consolidar una cultura organizacional fortaleciendo los valores institucionales, un estilo de
liderazgo transformacional a nivel directivo y una generacién de conciencia organizacional,
como una relacién gana - gana.

Cddigo de Integridad, Codigo de Buen Gobierno, Relevo Generacional, Buen Servicio.

e o e e e e e e e e [
I— ———————————————————————————————————————————————————— =
I Bienestar de los trabajadores: buen ambiente fisico, buenas relaciones personales, buena :
: organizacién, salud emocional, bienestar familiar y social. :
I Plan B exitoso, Financial Game, Ordenando el Sistema Familiar, Acompanamiento Individual, |
: Huertas Saludables, Manejo de Desfibrilador, Cuerpo y Movimiento. :
e o o o o o o o e e e e e e e e e e e e e e e e e e 4
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Formacion académica: es la formacion a través de actividades tanto
formales como informarles a la cual pueden acceder los administrativos
para adquirir mds conocimientos de un tema especifico. Pueden ser cursos,
seminarios, talleres, conferencias, encuentros, entre otros y son organizados
por entidades externas a nivel nacional o directamente por la Universidad.
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Actividades orientadas hacia el desarrollo de conocimientos tedricos y practicos en diversas
areas del saber, con el objetivo de adquirir competencias especificas y habilidades que permitan

Cursos,

I

: I

: : I :
seminarios y : co.n’tribuir al c_cgnocimiento en. un campo determinado. :
I Programas de formacion de gestion, convocatorias para el desarrollo laboral y personal y las 1

talleres L e solicitadas por las dependencias. _ _ __ _ _ _ ________._. I

-
: Ciclo de estudios especializados que se realizan posterior a la obtencién de un titulo de
Prog ramas de I formacioén en pregrado.
[
|
|

o S ra d O Estos programas son ofrecidos directamente por la Universidad o por entidades externas a
p g nivel nacional.

Eventos de cardcter académico, formacion en inglés e invitacion internacional.

[

|

|

: por una entidad externa y realizados en otro pais. :
Internacionales |

r
|
Eventos : Pueden ser conferencias, cumbres, ferias, simposios, cursos, talleres, entre otros, programados
|
|
[
|
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.z 'z Actividad I tici 1

Programas de formacion de gestién ctividades en as que participa ina persona

interesada en un tema especifico. I

CurSOS, ...............................
seminarios . I Actividades ofrecidas mediante convocatoria, para |
y Convocatorias para el desarrollo laboral y personal que los interesados se inscriban. _:

fallErES

1
0 0 ' Actividades requeridas con el fin de fortalecerun |
SOlICItUdeS de Ias dependenCIas tema especifico en su equipo de trabajo. :

Reunen a personas de diferentes paises y culturas

1

1 1

Eventos de carécter académico : para inter(.:arT\biarideas, compartir expet:i(.enciasy :
L __ _ Sonocimientos sobre un tema especifico. ___ |

i 1

w : > I Se podrdn realizar alianzas con otras Universidades :
FormaC|On en |ng|es : y/o Institutos, que permitan ofrecer formaciénen |
: inglés a los funcionarios administrativos. :

4

A
Internacionales

r

: e : : Es aquella invitacién enviada directamente a un 1
|nV|taC|On |nternaC|0na| I administrativo para participar en un evento :
1 académico. 1

L
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Registro de necesidades

Todas las dependencias de la Universidad deben registrar a traveés de la
herramienta tecnologica destinada a la proyeccion de necesidades del
Anteproyecto de Presupuesto, las necesidades de formacion o capacitacion
que consideren relevantes para el personal administrativo de planta y
transitorio, para la siguiente vigencia. En el caso del personal administrativo
ocasional, las necesidades tambien deben quedar identificadas en la
proyeccion del presupuesto del respectivo proyecto de operacion comercial.
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SOLICITUDES PARA
CAPACITACION O FORMACION
ADMINISTRATIVA




it Vicerrectoria ° ° A
U~ | o Requisitos para
Universi(ei!apde I:icrl;olégica y Financiera

presentar solicitudes

Ser administrativo de planta para acceder

Tener vinculacion no menor
a 1 afio

a los apoyos para formacion en
programas de posgrado
°

Tener incluido el requisito de formacion

posgraduada en su Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales
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Directrices para
presentar solicitudes

Si la formacion solicitada es de interés general para el
personal con funciones o responsabilidades similares
de varias dependencias, la solicitud debe ser enviada a

GTH para que se encargue de gestionar el curso, taller
0 seminario y se pueda ofrecer a través de los
procesos de formacion institucional

Solo se autoriza a una persona por
dependencia para participar en una
capacitacion
No obstante, en casos excepcionales, se podré justificar

la participacion de hasta dos (2) personas de la misma
dependencia.

No obstante, cuando las directivas consideran necesario
que una persona asista a este tipo de eventos y el
programa esté relacionado con su érea de desempefio,
desde la VAF se analizara la solicitud y se enviara la
invitacion a la persona para que evallie su participacion y
realice los tramites correspondientes.
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Posgrado

No podra otorgarse beca a una
misma persona para dos programas
de posgrados, en forma simultanea
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presentar solicitudes

Las solicitudes deben registrarse en la herramienta
tecnoldgica destinada a la proyeccion de
necesidades de presupuesto de la vigencia actual

La autorizacion de las solicitudes estara
condicionada a la disponibilidad presupuestal
asignada para este proposito durante la vigencia
actual




Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera

rsida dT I dgica
dePerera

Q Recepcion de solicitudes
’ Q Aprobacion de solicitudes

Para la recepcion y aprobacion de las
solicitudes de formacidon administrativa,
se debe tener en cuenta lo siguiente
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Programas de formacion de gestidn

La solicitud debe enviarse por parte del jefe inmediato del interesado a través de
memorando a la VAF al menos 8 dias antes del evento, (aplica también para jefes y

, @
Recepcion "‘ directores de dependencia). Y debe contener los datos del interesado, pertinencia

con relacion a la vinculaciédn, especificar tipo de apoyo e informacién del evento.

Se aprobara el 100% del valor de la inscripcion, y si el evento se realiza en otra

ciudad se liquidaran viaticos con la escala de viaticos nacional.

« Sila formacion genera comision: se informara al interesado sobre la autorizacién
al correo para que genere la comision en el Aplicativo de Comisiones.

+ Sila formacién solo requiere inscripcion desde la VAF se elabora Resolucion de
pago a la entidad y se envia al correo de Gestién de Presupuesto con copia al
interesado.

« Si la formacién no es aprobada se informara al interesado a través de
memorando explicando los motivos del rechazo.

Aprobacion
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Cursos, seminarios y talleres ' ‘

Convocatorias para el desarrollo laboral y personal

Recepcion

Aprobacion

o

Los administrativos y contratistas (personas vinculadas mediante un contrato u
orden de prestacion de servicio y que soportan el desarrollo de actividades
administrativas en las diferentes dependencias) interesados en los cursos y los
talleres ofrecidos mediante convocatorias institucionales debera inscribirse
previamente.

Se evaluara la asignacion de los cupos disponibles y estara sujeta al
cumplimiento de los requisitos y las directrices establecidas. Los contratistas
podran acceder si se cuenta con cupos disponibles.

Se informara a los interesados sobre la asignacion de un cupo en cada una de
las convocatorias a través de memorando, en el que se detallaran las
condiciones de los mismos.
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La solicitud para realizar un curso o taller debe enviarse por parte de las dependencias,

Recepmon con la justificacion de la participacion, poblacion a la cual ser4 dirigida, informacion del
evento, incluyendo fechas, temas a tratar y el valor total de la propuesta.
o 7 Se informara a la dependencia sobre la aprobacién o rechazo de la solicitud
API'ObCICIOn presentada, a través de memorando. En caso de aprobacion se detallara la asignacion
presupuestal para que puedan realizar la respectiva contratacion.
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( ) La solicitud debe ser radicada y enviada por el interesado, con el visto bueno del
Recepcién "‘ jefg inmediato. Y debe contener !a pertine{]cia del posgrado con relacion al cargo,
adjuntar un documento con la informacién del posgrado y el valor total de la

matricula.

Se otorgara becas sobre el valor de la matricula de la siguiente manera:

» 100% cuando las directivas seleccionan al empleado.

* 50% cuando las directivas seleccionan al empleado y la formacion no esta
relacionada con su cargo.

» 50% cuando sea por iniciativa propia del empleado de planta.

Desde la VAF se elabora Resolucion de pago a la entidad o proyecto y se envia al

correo de Gestion de Presupuesto con copia al interesado.

Aprobacion

El Acuerdo del Consejo Superior No. 32 de 2024 reglamenta el otorgamiento de becas y
descuentos en la matricula financiera de los programas de posgrados, permitiendo que el
personal de planta, transitorios y ocasionales, puedan aplicar a descuentos en la oferta de
posgrados de la institucion.
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Eventos de caracter académico

..' Cuando la persona es seleccionada por el Rector para participar en eventos,
m‘ capacitaciones o estudios en el exterior, la solicitud debe ser enviada por él o, en su
defecto, la persona deberéa enviar un oficio con el visto bueno del Rector

Recepcidn

Aprochién 9’ Qﬁ Se aprobara el 100% del valor de la inscripcion, tiquetes aéreos y viaticos, los cuales se

. liquidaran viaticos con la escala de viaticos internacional.
. Elinteresado debe generar la comision en el Aplicativo de Comisiones.
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Formacion en inglés

.’ (] Para este tipo de formacién se realiza una convocatoria para seleccionar a los
RecepC|on m‘ administrativos de planta, transitorios y ocasionales de proyectos (en los casos que
aplique).

Se informara a los seleccionados la aprobacion a través de memorando. El estimulo
9 ‘Qg otorgado cubrira la inscripcion, alojamiento y alimentacion en la Universidad o Instituto
seleccionado. Se otorgard un apoyo para el desplazamiento y los deméas gastos

adicionales correran por cuenta de cada persona.
El interesado debe generar la comision en el Aplicativo de Comisiones.

Aprobacion
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Invitacion internacional

ea® Si una persona desea participar en un evento en el exterior por iniciativa directa o
'.‘ donde la entidad que programa el evento cubre los gastos de inscripcion y
‘ desplazamiento, debe solicitar apoyo econdmico a través de memorando u oficio a la
VAF al menos 8 dias antes del evento con el visto bueno del jefe inmediato, (aplica
también para jefes y directores de dependencia). Y debe contener los datos de la

persona, pertinencia con relacion al cargo, tipo de apoyo e informacion del evento.

Recepcidn

o7 ) Se informara al interesado sobre la autorizacion al correo electronico, debe generar la
APTObCIClon -Qz comision en el Aplicativo de Comisiones.

Se aprobara apoyo para viaticos y se liquidaran de acuerdo con la escala de viaticos
nacional establecida.
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O Presentacion de informes

’ Toda persona que sea beneficiaria de la
financiacion para formacion, debera
presentar informe a su jefe inmediato
sobre las actividades realizadas,
durante los diez (10) dias habiles
siguientes a la culminaciéon de la
misma. (Resolucion de Rectoria No. 1334 de
2016, por medio de la cual se reglamenta la
Comision de Servicios, Capitulo VI, Articulo
39).
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Q Certificado de asistencia

Todo gasto para formacion administrativa debe ser legalizado dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la terminacion de la formacion. (Resolucion de
Rectoria No. 1334 de 2016, por medio de la cual se reglamenta la Comision de Servicios,
Capitulo V, Articulos 32 al 38).

Certificado de Participacién Si la formacion generd gastos de comision, se debe adjuntar en Aplicativo de Comisiones y enviarlo a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera.
Firm omtyicade o onede o
Si la formacién se gestiond mediante resolucion de pago, enviarlo a la Vicerrectoria Administrativa y
P prcigacin A Financiera y a Gestion de Tesoreria.

Enviarlo a Gestion de Talento Humano para el archivo en la historia laboral.
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Si la persona se retira, no asiste o0 no aprueba el
programa de formacion debera reintegrar a la
Universidad el costo de los gastos asociados a la
solicitud aprobada.

Para este fin se podra elegir una de las siguientes opciones:
realizar una consignacion en el FAVI o aplicar un descuento en la

nomina (salario o prestaciones sociales) del valor otorgado para el
desarrollo de dicha formacion.

Paragrafo: Si los gastos no se legalizan dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles después de la finalizacion del evento, o si el reintegro del valor
correspondiente a la inscripcion no se realiza dentro de un plazo maximo de treinta (30) dias calendario tras la notificacion a la persona, la VAF enviara un
memorando a GTH solicitando el descuento correspondiente de la némina.
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