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“POR LA CUAL SE ADOPTA EL PROGRAMA DE INDUCCION Y
REINDUCCION DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES”

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR, en ejercicio de sus
- facultades legales y estatutarias en especial las sefialadas en el acuerdo No. 001
del 22 de enero de 1994, en los articulos 7 y 8 del decreto ley 1567 de 1998, la ley
190 de 1995, decreto 1083 de 2015 y el decreto 943 de 2014 v,

CONSIDERANDO:

Que los programas de induccién y reinduccién, de acuerdo con lo sefialado en el articulo
7 del Decreto Ley 1567 de 1998, deben de ser incluidos en los planes institucionales de
cada Universidad de manera obligatoria, los cuales estan definidos como procesos de
formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y fortalecer la integracion del empleado a la
cultura organizacional.

Que de acuerdo con lo sefnalado en el articulo 8 del Decreto Ley 1567 de 1998, la escuela
superior de administracion publica disefiara el contenido curricular de los programas de
induccién y reinduccién, de acuerdo con las politicas impartidas por el departamento
administrativo de la funcién publica.

El articulo 64 de la Ley 190 de 1995 establece que todas las Universidades publicas
tendran, ademéas del programa de induccién para el personal que ingrese a la
Universidad, uno de actualizaciéon cada dos arios.

Asi mismo, el articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que los planes
institucionales de cada Universidad deben incluir obligatoriamente, ademas de programas
de induccién, programas de reinduccién, los cuales deberan hacerse por lo menos cada
dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan los cambios.

En consecuencia los programas de reinduccion deberan impartirse para todos los
empleados, estar dirigidos a actualizar a los servidores en relacion con las politicas
econémica, social y ambiental de cada rector y a reorientar su integracién a la cultura
organizacional.

En mérito de lo expuesto el Rector de la Universidad Popular del Cesar,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Programa de Induccién y Reinduccion de la

Universidad Popular del Cesar para la vigencia de 2019, el cual forma parte integrante de
esta Resolucion. '

1. PROGRAMA DE INDUCCION

1.1.  OBJETIVOS: La induccién en la Universidad Popular del Cesar, en general, debe
buscar, entre otros, los siguientes objetivos:

RECTORIA EL COMPROMISO DE TODOS
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e Familiarizar a los servidores nuevos con la estructura de la Universidad y con
Su mision, asi como motivarlos para que participen en la construccién de la
vision institucional, de manera que se garantice su compromiso para lograrla;

¢ Iniciar la integracion de los servidores al sistema de valores de la Universidad a
la que pertenezcan (para lo cual es necesario que los tenga identificados
claramente), crear sentido de pertenencia y comenzar a fortalecer su formacion
ética;

s |Instruir a los servidores sobre todos los asuntos relacionados con sus
procesos, al igual que sobre sus responsabilidades individuales, sus deberes y
sus derechos;

» Negociar con los nuevos servidores sus expectativas, redefinir y precisar con el
jefe inmediato sus conocimientos y habilidades, evaluar su potencial, e iniciar
el acercamiento a los compafieros con miras a que se integren a los equipos
de trabajo.

* Informar a los nuevos servidores acerca de las normas y las decisiones
tendientes a prevenir y a reprimir la corrupcién, asi como sobre las
inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

1.2.  IMPORTANCIA DE LOS PROGRAMAS DE INDUCCION:

Mediante los programas de induccién se busca facilitarles a los nuevos empleados su
proceso de integracién a la cultura organizacional.

En este sentido, vale la pena entender el proceso mismo de induccion como una inversién
en tiempo, esfuerzos y recursos que a mediano plazo ha de redundar en productividad y
satisfaccion de los nuevos servidores.

En concreto, se pueden precisar las siguientes consecuencias benéficas de un programa
de induccidn:

e Reduce el nivel de ansiedad de los recién llegados.

* Los empleados logran un aprendizaje mas rapido y mejor de las funciones que
deben desempefar

e Se hacen mas productivos
e Viven mas satisfechos
e Se disminuye la rotacién de los empleados.
1.3. FORMAS PARA LA EJECUCION DEL PROCESO DE INDUCCION:

1.3.1. INMEDIATO: Es decir, tan pronto como ingrese el servidor a la Universidad. El
programa de induccién inmediato es una forma de asistir al servidor en su proceso
de adaptacion a la cultura organizacional y de ayudarle a manejar
constructivamente su ansiedad. Debe tenerse en cuenta que para que la inducciéon
sea inmediata, debe poderse realizar individualmente, es decir, no se necesita que
sea grupal, lo que si ocurre, generalmente, con el programa de reinduccion. &J
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COMPLETO: Significa que, ademas del programa de orientacion al Estado y al
servicio publico, se planeen y realicen acciones orientadas a su recibimiento formal
en la Universidad, a su aproximacion solida y realista a la Universidad y a la
familiarizaciéon y dominio progresivo de su puesto de trabajo, y que dentro de cada
una de estas fases se abarquen los aspectos tedricos y practicos mas
significativos.

El conjunto de estas acciones debera hacerse en un tiempo no superior a tres meses, los
cuales equivalen al lapso que se ha destinado para el desarrollo de estas acciones a los
empleados.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

TECNICO: Es decir que las personas que dirijan la induccion:
Tengan solidez conceptual respecto de los temas que se traten;
Conozcan con precision los objetivos del programa;

Utilicen metodologias flexibles que les permitan manejar con propiedad estrategias
desescolarizadas o semiescolarizadas;

Usen adecuadamente los recursos didacticos mas pertinentes;
Disefen correctamente modulos o guias para apoyar el autoaprendizaje;

Utilicen con propiedad el lenguaje de la imagen, propio de los videos y otros
materiales filmicos, para transmitir contenidos importantes;

Aprovechen las posibilidades que para el programa pueda ofrecer el internet, etc.

PARTICIPATIVO: El programa de induccion debera utilizar pedagogias con
estrategias que involucren activamente al servidor en los propdsitos de la
Universidad, tales como participacién en mesas redondas y estudio de casos
tendientes a conocer y a hacer aportes a la Universidad, asi como libertad de
expresar con confianza sus dudas y temores.

APQYO INSTITUCIONAL: Es decir, que cuente con el apoyo de jefes, lideres de
procesos y directivos, que tenga los recursos necesarios para su realizacion.

RESPONSABLES.- La responsabilidad inmediata de que este programa se planee,
organice, realice y evalue es del lider del proceso de gestién del talento humano o quien

haga

sus veces. Por lo general, el lider del proceso asigna esta responsabilidad a

profesionales competentes quienes disefiaran y presentaran la programacién para su
aprobacion y la de la Direccion.
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FASES DEL PROCESO DE INDUCCION

VINCULACION Y RECIBIMIENTO DEL SERVIDOR: En este sentido, y como un
reconocimiento explicito a la importancia de las personas y de la valoracién que la
Universidad hace de las mismas, se sugiere:

Posesionar a los servidores, cualquiera sea el nivel en el que vayan a quedar
ubicados, ante las personas més representativas: El Rector, Vicerrector, lider del
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proceso de gestion del talento humano y Jefe inmediato. Con ello, ademas de
proporcionarles a los nuevos servidores una impresion positiva de la Universidad,
se procede al recibirlos formal e institucionalmente, brindandoles, ademas, el
conocimiento basico sobre quiénes son sus jefes.

 Dirigir una comunicacion escrita y personal a los empleados recién vinculados, en
la que se les manifieste la complacencia de la Universidad de recibirlos, asi como
los buenos deseos para que su permanencia en ella les signifique, a ésta, ventaja
competitiva en la Universidad, y a ellos, promocién personal, familiar y profesional.

2.2. UBICACION EN RELACION CON LA UNIVERSIDAD

Un propésito central dentro del proceso de induccién a la Universidad es el de ayudarles a
las personas recién vinculadas a vivir su proceso de socializacién y de integracion a la
cultura organizacional, consistentes en el conocimiento y asimilacién de sus valores, de
sus actitudes, de sus comportamientos, simbolos, reglamentos, costumbres, lenguajes y
ritos, los cuales han de favorecer dos propésitos centrales:

* La no insatisfaccion del empleado con el ambiente de trabajo (factor higiénico).

* La productividad, 6sea el logro de los resultados esperados de su desempefio con
un manejo racional de los recursos

El conocimiento institucional deberd orientarse hacia aspectos fundamentales de la
Universidad, del proceso o dependencia y del puesto de trabajo, procurando que la
informacion que se ofrezca favorezca la integracion, la participacién y el aporte del
servidor al cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales.

Se sugieren, entre otros, los siguientes aspectos:
2.2.1. Temas relacionados con la Universidad en general.

Historia de la Universidad

Misién, vision, objetivos

Estructura de la Universidad

Toma de conciencia

Nombres y funciones de los directivos y ejecutivos principales
Normas de seguridad

Principales servicios que presta la Universidad, seguin su mision
Normas que rigen la Universidad (Estatuto)

Estructura de la planta fisica: Conocimiento presencial identificando las diferentes
areas

e Gestion del conocimiento

2.2.2. Planes y programas institucionales.

Sistema de planeacion

Politica y planes generales

Politica de calidad y Mapa de procesos

Programas y proyectos especiales

Sistemas de evaluacion y control de la programacion

)/-....




& Popury,
2 -
RS o,

&
& o
> o
- *
5

E] H

{ Universidad
Popular del Cesar .

RECTORIA LA ACREDITACION ES

EL COMPROMISO DE TODOS

RESOLUCIONNo. (1 0 (- FECHA: 28 ENE 2019

2.2.3. Prestaciones y servicios al personal.

Politica salarial y de compensacién (primas, bonificaciones, prestaciones, etc.).
Seguros individuales y/o de grupo

Vacaciones

Capacitacion y desarrollo: normatividad, reglamentaciones, programas.
Programas de jubilacion

NN

Nota: Seria enriquecedor consultar la opinién de los servidores ya vinculados sobre otros
aspectos a tener en cuenta, adicionales a los mencionados, fundamentada en su
experiencia personal.

2.2.4. Presentaciones.

Debe formar parte de la ubicacién organizacional de los nuevos servidores su
presentacion a otras personas en alguna forma significativas para él, por cuanto han de
tener contacto e interaccion con ellas. En especial se recomienda presentarlos a:

» Jefe inmediato, lider de proceso

e Compafieros de trabajo

e Subalternos

e Personas significativas de otras areas
e Capacitadores

2.2.5. Apoyos ttiles.

Se enumera a continuacion una serie de elementos que podrian preverse, elaborarse y
tenerse como apoyo al proceso de aprendizaje que se quiere implementar dentro de la
Induccién a la Universidad, y como facilitadores de la adaptacion y satisfaccion de las
personas recién vinculadas:

e Como ya se dijo, carta de bienvenida en la que se les expresen sentimientos de
acogida, buenos propésitos de que su permanencia en la Universidad les
signifique crecimiento y desarrollo, asi como las expectativas de sus aportes para
bien de la Universidad y de la sociedad.

e Carta mediante la cual se hace la presentacion formal de los servidores a su jefe
inmediato o lider del proceso, suscrita por el jefe de la oficina o lider del proceso
de gestion del Talento Humano de la Universidad o por quien haga sus veces.

e Una guia general de induccién para los empleados nuevos, impresa, en la gue se
diagrame y explique la estructura organizacional, se les dé a conocer |a misién,
vision, objetivos, politicas y normas principales de comportamiento de la
Universidad. Esta guia debiera ser estudiada por los participantes en el proceso de

induccién y evaluada formalmente, de manera que ellos expresaran su posicién
frente a los contenidos estudiados.

* Programa escrito de los temas, dinamicas, evaluaciones y horarios que se

desarrollardn durante el tiempo que estén en induccién los servidores, el cual
deberd ser entregado al comienzo a cada participante.

},
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* Guia didéactica de valores asumidos por la Universidad. Se recomienda resaltar el
tema de los valores institucionales como una forma de invitar desde el comienzo al
nuevo servidor a enriquecerlos con sus aportes, sugerencias y, sobre todo, con
sus actuaciones.

» Videos ilustrativos sobre la Universidad.
2.3.  UBICACION CON RELACION AL PUESTO DE TRABAJO

Como ya se indico, el primer responsable del éxito de esta fase es el jefe inmediato de los
servidores o lider del proceso, quien debera actuar no sélo como jefe, sino, ante todo,
como primer capacitador del nuevo empleado en el puesto de trabajo.

Este nuevo empleado es el que entra por primera vez a la Universidad, pero también
puede ser una persona ya antigua que es trasladada a otro cargo.

El jefe inmediato o lider del proceso, debera ser especialmente cuidadoso en los
siguientes aspectos:

2.3.1. Preparar al grupo.

Una pregunta que debe hacerse todo jefe o lider de procesos frente a un nuevo
colaborador es esta: "; Esta4 mi area preparada para recibirlo?". El jefe inmediato o lider de
procesos debera informar a su grupo con anticipacioén la llegada del nuevo servidor y
motivarlo para que lo acojan y lo reciban adecuadamente. Debera prever el sitio fisico
donde va a quedar ubicado, de manera que no se le transmita un mensaje de
improvisacion y que se le situa en cualquier rincon.

2.3.2. Designar un tutor para que guie al nuevo servidor.

El tutor, mediante interaccion directa con el nuevo servidor, debera ser facilitador de los
aprendizajes que éste necesita, de manera que esté en condiciones de comprender los
procesos en los que participa, hacer los moldeamientos conductuales propios de todo
aprendizaje y de hacer las aplicaciones practicas a su trabajo.

El tutor debera responder a un perfil humano y pedagogico, es decir debera poseer un

conjunto de competencias que lo habiliten para su labor orientadora, tales como: }
e Facilidad para comunicarse e interrelacionarse
e Empatia
* Sensibilidad y capacidad de identificar necesidades e intereses del recién
vinculado

Capacidad de compartir conocimientos y experiencias
Generosidad para compartir su tiempo
Conocimientos sobre la educacién de adultos
Vocacién pedagégica

Entorno de los tutores debera existir una politica institucional de entrenamiento que
permita desarrollar las competencias mencionadas, y a la vez debera conformarse un
sistema de estimulos que apoye la motivacién de los servidores seleccionados para el
cumplimiento de esta mision.
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La asignacién de un tutor al nuevo servidor facilita su proceso de integracion al area de
trabajo, ya que a través del mismo el recién vinculado realiza un conocimiento espontaneo
de muchas variables importantes para el desenvolvimiento ajustado dentro de la
Universidad, con minimo desgaste de energias.

El tutor, sin embargo, no debe reemplazar al jefe o lider de procesos, ya que éste necesita
fortalecer las relaciones con su nuevo colaborador, mantener el ascendiente ante él y
darle las orientaciones precisas que soélo él en calidad de jefe podria dar.

El papel del tutor, con todo, es valioso dado que se constituye en el eslabon natural entre
el nuevo servidor y los demas comparieros del area y de la Universidad, puede resolver
muchas dudas e interrogantes del recién llegado y ser intermediario para que éste
comience a participar en muchas actividades gue normalmente se programan.

Presentar el nuevo empleado a las personas relacionadas con su cargo, con los
companeros de trabajo, con personas de otras areas por razén de diferentes tipos de
relaciones.

Estas presentaciones, sin duda, facilitan el ejercicio de las funciones del nuevo servidor,
ya que establecen unos antecedentes de confianza entre él y las personas con las que
deberd interactuar para el logro de los resultados esperados.

2.3.3. Repasar con el nuevo empleado los objetivos propuestos dentro del area y
las funciones principales asignadas a la misma.

Se trata de que desde el comienzo el nuevo servidor asuma que es parte de un equipo
(sus companeros de area o proceso) y que su responsabilidad es la de colaborar con ellos
para la obtencién exitosa de metas compartidas (las del area o proceso). Con miras a
facilitar el conocimiento del area, el aprendizaje de las funciones, la interaccién con
diferentes compafieros y la identificacién de los proyectos donde mejor podria ubicarse y
aportar, se sugiere que se planee para el nuevo servidor un plan de rotacion interno
dentro del area o proceso, de manera que se cubran las funciones mas importantes de la
dependencia, siempre con la colaboracion de un empleado antiguo.

2.3.4. Proporcionar los elementos de trabajo.

El jefe inmediato o lider de procesos debe garantizar que el nuevo empleado tenga los
equipos y elementos indispensables para el desempefio del cargo, los cuales dependeran
de la naturaleza del mismo.

2.3.5. Hacer seguimiento y evaluacién tanto del servidor como del proceso.

El jefe inmediato o lider de procesos debera, asi mismo, estar pendiente de que el
proceso de induccion del nuevo servidor dentro del area de trabajo avance de acuerdo
con el plan establecido y de que logre un aprendizaje practico del desempefio de las
funciones. Igualmente, retroalimentar a la oficina de Talento humano sobre la calidad del
proceso y hacer las sugerencias que considere pertinentes.

Recomendaciones finales.

No abrumar al servidor recién vinculado con exceso de informacion

Evitar que el servidor recién vinculado sea sobrecargado con formatos y
formularios para diligenciar

e No comenzar con los aspectos mas desagradables del trabajo.
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* Nunca pedir que realice labores para las que no esta preparado y en las que existe
posibilidades de fracasar.

3. PROGRAMA DE REINDUCCION

3.1. OBJETIVOS DE UN PROGRAMA DE REINDUCCION
La reinduccion, en concreto, busca crear un espacio para que los servidores:

» Se enteren de las reformas en la organizacién del Estado y de sus funciones:

* Actualicen sus conocimientos respecto de los énfasis del direccionamiento
estratégico de cada rector en su politica econémica, social y ambiental;

» Se actualicen respecto de las normas y decisiones para la prevencién y supresion
de la corrupcion, y se informen de las modificaciones en materia de inhabilidades e
incompatibilidades de los servidores publicos;

* Serenueven frente a los cambios estructurales y culturales de la Universidad y sus
dependencias o procesos:

* Reflexionen sobre los valores y principios propios de la cultura organizacional,
tanto los éticos como los propiamente organizacionales, y renueven su
compromiso con la practica de los mismos;

* Se informen sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion del
talento humano;

» Fortalezcan el sentido de pertenencia e identidad con la Universidad:

* Tomen conciencia de los logros alcanzados por la Universidad, en los que ellos
mismos han participado, y proyecten las acciones, planes y programas que hagan
posible la implementacion de las politicas gubernamentales

3.2. CONTENIDOS SUGERIDOS

* Actualizacion y avances normativos derivados de la Constitucion que inciden en el
funcionamiento de la Universidad, del sector y de la rama a la cual pertenezcan los
servidores

» Beneficios alcanzados por la Universidad y las politicas vigentes dentro de la

entidad 7’

* Redefinicién de la mision institucional, establecimiento de metas y procedimientos,
simplificacion de tramites, disefio de proyectos y sistemas de informacion,
- determinacién de indicadores de gestion

* Revisidn, renovacién y afianzamiento de los valores que han de sustentar la
prestacion del servicio publico

3.3. METODOLOGIA

e Disefio del programa a desarrollar.



Universidad
Popular del Cesar

: LA ACREDITACION ES
RECTORIA EL COMPROMISO DE TODOS

RESOLUCIONNo. 0 1 0 0 - FecHa: 28 ENE 2019

e Clasificacion de los participantes, de manera que se puedan aprovechar al maximo
las exposiciones y dinamicas, de cara a un adecuado desarrollo del programa

* Exposiciones breves, sencillas y soélidas (maximo 20 minutos) de las tematicas, a
cargo de expertos en los diferentes temas

e Talleres en los que se privilegie la consulta de documentos didacticos, el lleno de
guias, la discusién y confrontacion de ideas y el aporte de sugerencias

e Conversatorios, conclusiones y adopcién de compromisos

4. RESPONSABLE

El responsable inmediato del disefio, ejecucion, evaluacion y seguimiento del programa
de reinduccion es el jefe o lider del proceso de Gestién del Talento Humano o de quien
haga sus veces quien se apoyara principalmente en los directivos, asesores, ejecutivos y
profesionales que de acuerdo con su perfil sean seleccionados para el efecto.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién
y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias de igual o menor rango.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion y }
derogada las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Valledupar, a los 2 8 ENE 2019

ENRIQUE ALFONSO MEZA DAZA
Rector

Proyectd: CGGDH
Reviso: Vicerrector Admimslra!ivﬂ?ﬁ
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Anexo No. 1

Modelo de oficio de bienvenida

Valledupar, Enero 2 de 2018

Sefior

XXXXXXXXXXX
Profesional Universitario
La Ciudad

Ref: Bienvenida

Estimado Juan Carlos Montenegro:

Es para la Universidad Popular del Cesar motivo de especial complacencia integrarlo a -
usted a la nomina de sus servidores, ya que tiene la certeza de que su permanencia en la
Universidad no sélo le ha de significar a usted desarrollo personal, familiar y profesional,
sino a la entidad la posibilidad de prestar un mejor servicio piblico, dadas sus magnificas
condiciones humanas y profesionales.

En la Universidad encontrara personas dispuestas a colaborarle en su proceso de induccién,
el cual comienza hoy y tendrd una duracién no superior a tres meses, con la seguridad de
que en la medida en que usted se integre activamente al proceso, podrd adquirir un
conocimiento adecuado del servicio publico, de la Universidad y de su cargo, asi como
satisfacer mejor las expectativas que crea su vinculacion.

No dude, en consecuencia, acudir a las personas que oportunamente le indicaremos, o a
cualquier compariero que usted considere le puede prestar ayuda, para resolver sus dudas e
inquietudes y ante quienes puede expresar con confianza tanto sus temores como Sus
sugerencias. Ellos gustosos le colaboraran siempre que usted lo requiera.

Nuevamente, bienvenido.
Atentamente,

Firma,
Jefe o lider del proceso de gestion del Talento Humano

10
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Anexo No. 2

Modelo de oficio de presentacion al jefe inmediato o lider de proceso
Valledupar, enero 2 de 2018

Doctor

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Jefe de Oficina de apoyo Juridico
Lider proceso gestion Juridica
La ciudad

Apreciado doctor Barros:

Tengo el gusto de presentarle a la doctora Carmen Arelis Castillo, nombrada en periodo de
prueba en el cargo Profesional Universitario Céd. 219, Grado 02 y quien a partir de la
fecha comenzard a desempeiiar sus funciones en el 4rea o proceso que usted lidera.
Agradezco a usted se sirva tener en cuenta que la doctora Castillo se encuentra en proceso
de induccién y que, en consecuencia, requiere de usted y de sus colaboradores, todo el
apoyo para que la induccién al cargo que ella ha de desemperiar, se lleve a cabo en las
mejores condiciones posibles.

Oportunamente, le daré a conocer los dias y horas previstos para el efecto.

Con sentimientos de consideracion,

Firma

Jefe o lider del proceso de gestion del Talento Humano
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Resolucion No.

“pPor medio de |a cual se adopta el Manual de Induccion y Reinduccion de la
Universidad Popular del Cesar”.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicidn y deroga
todas las disposiciones que le sean cantrarias.
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Valledupar alos 1 & Ji{. 2098

\n--- % l“"‘o Q .
JOSE GUILLERMO BOTERO COTES
Rector
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BIENVENIDA

PARA LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR ES DE INMENSA SATISFACCION
RECIBIR UN NUEVO EMPLEADO QUE CONTRIBUIRA A AGREGAR VALOR AL GRAN
EQUIPO DE TRABAJO UPECISTA, MOTIVO POR EL CUAL LE DAMOS LA MAS
CALUROSA BIENVENIDA Y LA INVITACION A INCORPORARSE A ESTA NUEVA
FAMILIA,

EN EL MANUAL QUE PONEMOS A SU DISPOSICION ENCONTRARA LA INFORMACION
Y REFERENCIAS NECESARIAS PARA INICIAR SUS LABORES EN FORMA
SATISFACTORIA Y CON EL CONOCIMIENTO BASICO SOBRE NUESTRA INSTITUCION.
PARA QUIENES YA ESTAN VINCULADOS, ES UNA HERRAMIENTA DE CONSULTA
SOBRE LOS ASPECTOS INSTITUCIONALES MAS RELEVANTES.

ESPERAMOS QUE SUS CONOCIMIENTOS, COMPETENCIAS Y APTITUDES SEAN
PUESTOS SIN EGOISMOS AL SERVICIO DE LA UNIVERSIDAD, QUE ES TAMBIEN
PONERLOS AL SERVICIO DE NUESTROS CONGENERES.

A PARTIR DE HOY HACES PARTE DEL CONGLOMERADO UPECISTA Y EL GALARDON
QUE TE ENTREGAMOS DEBES ENARBOLARLO CON ORGULLO, CON LA SEGURIDAD
DE ENCONTRAR EN NOSOTROS LOS VALORES Y SENTIDO HUMANO FORJADOS EN
NUESTRA MISION Y VISION.
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FUNDAMENTOS ESTRATEGICOS
MISION

“Formar Personas Integrales con Excelencia Académica, que Contribuyan al
Desarrollo Humano, Cientifico, Tecnologico, Cultural y Artistico para Asegurar la
Inclusién de la Regién en la Sociedad del Conocimiento™,

VISION

“En el afio 2016, ser la Universidad Lider de la region Caribe colombiana, reconocida
por sus Aportes a la Gestion del Conocimiento y al Desarrollo Sostenible de la
Sociedad”.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

AUTONOMIA: Libertad, potestad y derecho para organizar, definir, dirigir y
autorregular los procesos de la organizacion y sus aspectos legales competentes.

INTEGRACION — COOPERACION: Capacidad para garantizar interaccion de
actores, procesos enddgenos y exoégenos para el desarrollo de las competencias de
la organizacion por medio del trabajo en equipos interdisciplinarios.

La interrelacion de la investigacion, 1a docencia, la proyeccion social y la cooperacion
internacional como un proceso complejo para la formacion de egresados idoneos y
éticos.

EXCELENCIA ACADEMICA: Inclinacion hacia los altos niveles de la calidad
académica con sentido de pertenencia con su entorno y su medio ambiente, asi
como la responsabilidad de brindar herramientas efectivas que permitan la formacion
de profesionales competitivos

CONOCIMIENTO Y SOSTENIBILIDAD: Busqueda de la accion real del individuo
sobre el entorno en el desarrollo de habilidades y destrezas que permitan la



generacion de conocimiento, y la proyeccion hacia la region en busca del crecimiento
institucional.

RESPONSABILIDAD: Capacidad organizacional para garantizar el cumplimiento
oportunc de sus servicios a la comunidad universitaria y su entorno.

DIGNIDAD: Fundamentado en el respeto del individuo como fin primordial de la
institucion, para crecer con consenso en lo politico, social, cultural, econdmico y
ambiental.

EFICIENCIA: Capacidad de desarrollar de manera oportuna y efectiva los procesos y
procedimientos académicos y administrativos.

TRANSPARENCIA: Garantia de claridad en la ejecucidon de procesos y
procedimientos.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

-

Formar ciudadanos libres y responsables, conscientes y comprometidos con
jos valores democraticos, |a tolerancia de la diversidad, los deberes civiles v
log derechos humanos.

Estudiar y promover el patrimonio cultural de ia humanidad atendiendo a su
diversidad étnica, historica, regional e ideol6gica, para contribuir a su
conservacion y enriguecimiento en el marco de la unidad regional.

Asimilar criticamente y crear conocimiento con actitud democratica, pluralista e
independiente en los campos de accion de las ciencias, la tecnologia, la
técnica, las humanidades, e! arte y la filosofia.

Formar profesionales e investigadores sobre una base cientifica, ética y
humanista que le permita desarrollar una conciencia critica para actuar
responsablemente ante la sociedad y para aportar su competencia frente a los
requerimientos y tendencia del mundo contemporaneo especialmente en lo
que tenga que ver con los problemas y el desarrolio regional y nacional.

Fomentar la educacion, ia investigacion y 1a cultura ecolégica, para contribuir a
la preservacion y mejoramiento de la calidad del medio ambiente.




4 Promover el desarrollo de la comunidad académica nacional, propiciar su
vinculacion con el sector productivo, l0s organismos del estado y 12 comunidad
del pais y fomentar su articulacién con sus homologos a nivel internacional.

<% Contribuir al desarrollo de los diferentes niveles educativos e investigativos
proponiendo acciones y estrategias.

Un Poco de Historia

Nuestra Alma Mater, fue creada a través de la ley 34 del 19 de Noviembre de 1976,
inicia labores con cuatro (4) programas académicos: Administracion de Empresas,
Contaduria Plblica, Licenciatura en Matematicas y Fisica y Enfermeria; trece (13)
profesores, cuarenta (40) administrativos y una pobiacién estudiantil de noventa y
cuatro (94) estudiantes.

En 1995, inicio el Programa de Ingenieria Agroindustrial; a finales de 1997 se llevo a
cabo una estructuracion administrativa que permitié una mayor flexibilidad de las
dependencias para |a prestacion de servicios y apoyo a toda la institucion,
incrementandose la planta de personal administrativa a cien (100) cargos.

En el afio 1998 se implementaron las siguientes carreras para satisfacer [as
necesidades de la demanda académica: Ingenieria de Sistemas, Administracion de
Comercio Internacional, Derecho, Instrumentacion Quirdrgica, y las Licenciaturas en:
Lenguas Castellanas, Matematicas e Informatica, Ciencias Naturales ¥y Medio
Ambiente.

En el afio 1999 se ofrecieron tres (3} nuevos programas académicos: Economia,
ingenieria Electronica, Ingenieria Ambiental y Sanitaria; aumentado la demanda en
el afio 2000 con los programas de Sociologia y Microbiologia.

Existen en la actualidad 9 especializaciones unas propias y otras en convenios con
prestigiosas universidades del pais, los programas tienen como objetivos
perfeccionar a los profesionales de 12 regién y su érea de influencia con el fin de que
su desempefio tanto personal como profesional sea de alta calidad, estos programas
son: Sistemas de Calidad y Auditoria de Servicios de Salud, Gerencia en Salud,
Salud Familiar, Salud Ocupacional, Epidemiologia, Instituciones  Juridicas
Procesales, Gerencia en Mercadeo, Finanzas, Disefio y Evaluacion de Proyecios y
una maesfria en Educacién



Existe una seccionat en Aguachica la cual desarrolla los programas de Pregrado de
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Agroindustrial e
ingenieria de Sistemas y un postgrado en Finanzas.

Ademas la Universidad estd haciendo presencia en el Municipio de Agustin
Codazzi con la creacién de los ciclos propedéuticos.

ORGANIGRAMA GENERAL
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ELEMENTOS DE IDENTIFICACION CORPORATIVA

1. Razdn Social: UNIVESIDAD POPULAR DEL CESAR

2. Colores Institucionales: VERDE Y BLANCO

3. Logo Institucional:

4. Escudo Institucional:

e g ¥ EL DIAMANTE, piedra preciosa que irradia luz, tan preciada

N '2‘{;“ como la educacion misma, representa a la Universidad que
$i7 A e DO P . ;
L L T-jg iradia luz permanente sobre el amplio campo (energia

% el concentrada  alrededor  del conocimiento) del saber

e e (impartiendo educacién generacion tras generacion). EL
COLOR AZUL, representa la diafanidad del cielo, la verdad revelada y EL
NEGRO, representa la oscuridad, la ignorancia (conocimiento aln no
alcanzado) mostrando en forma permanente el sendero que nos lleva a la
cumbre de nuestras realizaciones, venciendo los obstaculos, que con
disciplina y esfuerzos no permite alcanzar nuestras metas, la culminacién
de nuestros estudios profesionales y asi poder descansar en las apacibles
cumbres de tas realizaciones logradas. Si recordamos la mitologia Griega,
al Titan Prometeo (que significa prudencia) se le encomendd la creacion de
la humanidad y para diferenciar a los hombres de los animales les concedid
el don det fuego (la inteligencia), robando un rayo del SOL para mostrarles
la verdad a los hombres. Y por supuesto, no podian faltar los LAURELES
que siempre han estado asociados con ifa cultura, tanto que han sido
usados como coronas en las cabezas de muchos nobles y emperadores
griegos y romanos. Finalmente lo enmarcamos con el nombre
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR y el lema EDUCACION Y
FUTURO.

Autor: JAIRO OBREGON SALAZAR Estudiante de Derecho
5. Bandera Institucional:
Tiene un disefio muy sobrio pero inconfundibie,

porque le podemos reconocer a lo lejos que es ("*
nuestra bandera. Representa el todo y la parte, la @

esperanza y la blancura impoluta y guarda
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coadyuven al desarrollo de la sociedad satisfaciendo las necesidades de sus
clientes, con talento humano cualificado, tecnologia adecuada y mejora continua de
SUS procesos.

MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS UPC

MACROPROCESG DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

‘ GESTIONDE |
: GESTION GESTION DE GESTION DE LA RELACIONES
| ESTRATEGICA CALIDAD, COMUNICACION | | ¥ COOPERACION
i INTERINSTiTUCIONAL
CLENTES Q'J E7 CLIENTES
NECESIDADES MACROPROCESC MISIONAL :
ECESIOA0E 0 . \/ samsrEcHD |-
1
GESTION DE
GESTION DE i
ESTUDIANTES :
EGRESADOS GESTION DE INVESTIGACION g:gi’éi‘g’é: estuowies
PROFESORES DOCENCIA SOCIAL PROFESORES
ADMINISTR.‘ATI\!"OS e b ADMINISTRATIVOS
SECTOR PUBLICO SECTOR PUBLICO
SECTOR PRIVALG SECTOR HRIVADD
;z(:ﬂ\jligiogg PROVEEDORES
COMUMIDADES

! / MACROPROCESO DE APQYO L /

nglréggsne GE:‘?S'S Sc)E GESTION GESTION DE ‘ GESITION ]
ICA i
| ¥sERVICIOS EDUGATIVOS FINANCIERA TALENTO HUMANO l HURIDIC }
GESTION GESTION DE BIENESTAR GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA
DOCUMENTAL INSTITUCIONAL INFORMAGION Y LA COMUNIGACION
MACROPROCESO DE EVALUACION TT' ] I
[ AUTOEVALUACION ‘ \ EVALUACION I

FUNCIONES DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

Las funciones de la Universidad Popular del Cesar segin Acuerdo No. 001/94 son
las siguientes;

& Desarrollar académicos de pregrado, de especializacion, de maestria y de
doctorado tal como lo definen los articulos 9°, 10°, 11° y 12° de la Ley 30 de

Ly A Y e r gy e 5
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1992, tendentes a preparar personal idéneo y calificado en los campos de
accion relacionados en el Estatuto General.

Desarrollar programas de investigacion cientifica de extension cultural, de
formacion de investigadores que contribuyan a la discusion y solucion de los
problemas regionales, nacionales y mundiales.

Establecer convenio de prestacién de servicios académicos y administrativos
con otras instituciones de educacidn superior o de otra indole, nacionales o
extranjeras.

Servir como fuente de informacién, a la comunidad en general sobre los
adelantos cientificos y tecnoldgicos.

Ser centro creador e impulsor del desarrollo cultural, técnico, humanistico y
cientifico.

Expedir tituios académicos que garanticen a la comunidad la idoneidad de los
profesionales que egresen de la institucion.

Participar en eventos técnicos, culturales y cientificos que busquen ampliar el
conocimiento de la realidad nacional y mundial en todos los campos de la
actividad humana.

La Universidad Popular del Cesar prestara el servicio de extension a través
de planes de formacién, capacitacion y actualizacidn de recursos humanos y
de la comunidad en general, empleard para esta funcion sus recursos
hurmanos y fisicos y recurrira, si fuere necesario, al apoyo de entidades o
personas no vinculada a la universidad y definir y establecer los mecanismos
de relacién de sus actividades de desarrollo cientifico y tecnologico con los
que en los mismo campos adelante el Estado Colombianc a través del
Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia, la comunidad cientifica y el sector
privado. El marco Juridico de esta politica serdn la Ley 29 de 1990 vy los
Decretos 393, 584, 585, y 591 de 1991.









Algunas de sus funciones son:

> Desarrollar la misién, principios y objetivos de la Universidad Popular del
Cesar, consagrados en este Estatuto.

» Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes

» Evaluar y controlar el funcionamiento general de la Universidad Popular dei
Cesar e informar de ello al Consejo Superior Universitario.

» Liderar el proceso de planeacion de la Universidad, procurando ia integracion
de las sedes v el desarrollo arménico de la Universidad en su conjunto.

» Suscribir contratos y expedir los actos que sean necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Universidad Popular del Cesar,
atendiendo 1as disposiciones legales vigentes.

» Designar y remover a los vicerrectores al secretario general, los jefes de
departamento y otras autoridades académicas y administrativas de
conformidad con la Ley, los Estatutos y Reglamentos de la Universidad
Popular del Cesar.

» Con arreglo a las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias,
nombrar y remover el personal de la Universidad Popular det Cesar.

» Expedir los manuales de funciones y elaborar y hacerle seguimiento a los
procedimientos administrativos.

> Autorizar con su firma los titulos que confiera la Universidad.

> Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan por Ley o
reglamento.

» Dirigir todo lo relacionado con la conservacion y la administracion del
patrimonio de la Universidad Popular del Cesar.

# VICERRECTORIAS

Enla estructura organica de la Universidad Popular del Cesar estan establecidas la
Vicerrectoria Académica, la Vicerrectoria de Investigacién y extension, la
Vicerrectoria Administrativa y Ja Vicerrectoria Seccional Aguachica; las
Vicerrectorias son dependencias de organo de direccion a nivel institucional y de
apoyo a las necesidades académicas. Son funciones de estas Vicerrectorias:

Bajo la direccién del Rector, planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
propias de su dependencia verificando el cumplimiento de ios objetivos trazados.
Proponer a la alta direccidon universitaria, politicas y estrategias de desarrolio segin


















Transcurridos ciento ochenta (180) dias continuos de licencia y persistiendo ia

incapacidad deberd procederse a la desvinculacidén previo el conocimiento de
iy indemnizacién o pension de invalidez, por la junta regional de calificaciéon de
invalidez, segun lo establecido por la Ley 100 de 1993,

K Reincorporacion. Al vencimiento de cualquiera de las licencias o de sus
: prérrogas, el empleado debera reincorporase al ejercicio de sus funciones.
Si no las resume incurrird en abandono del cargo.

tres dias cuando medie justa causa; corresponde al nominador o a quien éste haya
delegado la facultad, el autorizar o negar por escrito el respectivo permiso (Articulo

3;“.
4 PERMISO. El empleado puede solicitar por escrito, permiso remunerado hasta por
{
| 74 del Decreto 1950 de 1973)

Otorgamiento.  Los permisos deben ser otorgados mediante oficio y por el
superior inmediato.

Toda solicitud de permiso, su autorizacidn, negacién o renuncia debe ser
remitida a la hoja de vida del funcionario para su registro, control y archivo.

E1 término durante el cual se concede el permiso es computable para todo
efecto como tiempo de servicio.

Terminaciéon del Permiso. El funcionario a quien se le conceda el permiso,
debe reincorporarse a sus labores a la finalizacion del mismo, de lo contrario
incurrira en abandono del cargo.

COMISION. E! empleado se encuentra en comision cuando, por disposicion de
autoridad competente, ejerce temporaimente las funciones propias de su cargo en
lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas inherentes al empleo de que es titutar (Articulo 75 del
Decreto 1950 de 1973).

|
_i
_!
|

. Las comisiones pueden ser de servicio, para adelantar estudios, para desempehiar
3 un cargo de libre nombramiento, cuando el nombramiento recaiga en un funcionario
] escalafonado en carrera administrativa, y para atender invitaciones de gobiernos
extranjeros, de organismos internacionales o de instituciones privadas.

% De Servicio: Para ejercer las funciones propias del empleo en lugar
] diferente a la sede del cargo, cumplir misiones especiales concedidas por
los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios; o realizar
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% El pago de sueldos y gastos de transporte se regird por las normas
legales sobre la materia.

Todo empleado a quien se confiera comision de estudios en el exterior o en
el interior del pais que implique separacion total o de medio tiempo en el
ejercicio de su funciones, por seis (6) o0 mas meses calendario, suscribira
con el nominador un convenio en virtud del cual se obligue a prestar sus
servicios a la entidad en el cargo que es titular o en otro de igual o superior
categoria, por un tiempo correspondiente al doble del que dure la comision,
termino éste que en ninglin caso podra ser inferior a un afo.

Cuando la comisién de estudios se realice en el exterior por un término
inferior a seis (6) meses, el empleado estard obligado a prestar sus servicios
a la entidad por un lapso no inferior a seis meses.

Para respaldar las obligaciones adquiridas conforme al presente articuio, el
funcionario comisionado otorgara a favor de la entidad, una caucién en la
cuantia que para cada caso se fije en el convenio, pero que en ninguno sera
inferior al cincuenta por ciento del monto total de los sueldos devengados
durante el lapso de la comisién, mds los gastos adicionales que ella
ocasione.

La caucion se hara efectiva en todo caso de incumplimiento del convenio,
por causas imputables al funcionario, mediante resolucién motivada.

El Nominador podra revocar la comision en cualquier momento y exigir que
el funcionario reasuma las funciones de su empleo, cuando por cualquier
medio aparezca que el rendimiento en el estudio, la asistencia o la disciplina
no son satisfactorias, o se han incumplido las obligaciones pactadas. En éste
caso el funcionario debera reintegrarse a sus funciones en el plazo que le
sea sefialado, so pena de hacerse efectiva la caucion y sin perjuicio de las
medidas administrativas y sanciones disciplinarias a que haya lugar.

Al término de la comisidn de estudios, el empleado esta obligado a
presentarse ante el nominador, hecho del cual se dejara constancia escrita,
y tendra derecho a ser reincorporado al servicio. Si dentro de los treinta dias
siguientes al de su presentacién, no ha sido incorporado, queda relevado de
toda obligacién con la administracion por razén de la comisién de estudios.

La comision de estudios para todo efecto se entiende como tiempo de
servicio activo.,

En ninguin caso podra pagarse viaticos cuando se trate de comisiones de
estudio.












publicos (de conformidad con lo establecido en el articulo 150, numeral 19, literales e) v
f) de la Constitucién politica.)

REGIMEN_SALARIAL: Constituyen salario todas las sumas que habitual vy
periddicamente recibe el empleado como retribucion por sus servicios. El régimen
salarial de los empleados publicos esta consagrado en el Decreto 1042 de 1978, y
hacen parte de él:

Asignacion Basica Mensual: La asignacion Basica mensual correspondiente a cada
cargo esta determinada por su denominacion y grado establecidos mediante decreto
gue anualmente expide el Gobierno Nacional (Decreto 3535 de 2003). Dicho pago en
la Universidad Popular del Cesar, se realiza a final de cada mes.

Gastos de Representacion: Los empleados correspondientes a Presidente de la
Republica, Ministros del Despacho, Jefes de Departamento Administrativo y
Superintendentes tendran gastos de representacion mensual en una cuantia que para
cada denominacion fije el Gobierno Nacional.

Prima Técnica: Es un reconocimiento econémico para atraer o mantener en el
servicio dei Estado a funcionarios 0 empleaos altamente calificados.

La Prima Técnica asignada se pagara mensualmente, y es compatible con el derecho
a percibir gastos de representacion y constituye factor de salario sise otorga por
estudios de formacién avanzada y experiencia altamente calificada (Decreto 1661 de
1991)

Criterios Para Otorgar la Prima Técnica:

Para tener derecho a Prima Técnica seran tenidos en cuenta alfernativamente
uno de los siguientes criterios.

<+ Titulo de estudios de formacion avanzada y experiencia altamente calificada
en el ejercicio profesional o en [a investigacion técnica o cientifica en areas
retacionadas con las funciones propias del cargo durante un término no menor
de tres (3) anos

% Evaluacion del desempefio, donde su desempefio debera ser sobresaliente
para otorgar un porcentaje de la asignacion basica mensual que corresponda
al empleo del funcionario al que se le asignara dicha prima, esta no podra
superar el 50% de la asignacion mensual.

La prima técnica, es incompatible con la prima automatica (se otorga a los
empleados que ejercen un cargo en propiedad, esto es aquel en el cual fue
nombrado con caracter definitivo, para desarrollar funciones de indole






Condiciones Para su Entrega:

: % Ser trabajador permanente vinculado mediante relacion legal y reglamentaria
B e 0 por
& - % contrato de trabajo.

i & Encontrarse a! servicio del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.
¥ 3 & El servidor debe haber laborado para la respectiva entidad por lo menos tres
B o (3) meses en forma ininterrumpida, antes de la fecha de cada suministro.

: < Devengar una asignacion basica mensual inferior a (2) veces el salario minimo

legal vigente.

B Bonificacién por Recreacion: Es un reconocimiento a los empleados publicos
equivalente a dos (2) dias de la asignacién basica mensual, los cuales se pagaran
. enel momento de iniciar ol disfrute del respectivo periodo vacacional.

" Es necesario tener en cuenta que la bonificacion especial por recreacion se
ancuentra contemplada en el Decreto 451 de 1984, en el cual se dictan unas
disposiciones en materia salarial.

EVALUACION DEL DESEMPENO

" £l Acuerdo No. 17, de enero de 2008 de la Comision Nacional del Servicio Civil,
Establece las directrices generales para la evaluacion del desempeno:

ARTICULO 1°. NOCION Y OBJETO DE EVALUACION: La evaluacion es el proceso
- mediante el cual se verifican, valoran y califican las realizaciones de una persona en

" el marco de las funciones y responsabilidades de su desempenio laboral de acuerdo
con las condiciones previas establecidas en la etapa de fijacion de COMpPromisos
laborales, su aporie al logro de las metas institucionales y la generacion del valor
agregado que deben entregar las instituciones.

La evaluacion del desempeifio laboral se soporta preferentemente en evidencias.

"} ARTICULO 2° FINALIDAD DE LA EVALUACION: La evaluacion del desempeino
~ laboral tiene como finalidad suministrar a ta administracion informacion basada en
£ evidencias que den cuenta de la competencia laboral del empleado, con el fin de
. orientar la toma de decisiones relacionadas con la permanencia en el servicio, la
L formulacion de planes de incentivos, estimulos y de capacitacion y las demas
acciones de mejoramiento individual e institucional a que haya lugar.
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La evaluacién del desempefic taboral debe ser objetiva, imparcial y fundada en
principios de equidad. Para realizarla deben tenerse en cuenta tanto las actuaciones
positivas como las negativas del evaluado, referirse a hechos concretos y a
comportamientos demostrados por el empleado durante el periodo de evaluacidon y
considerar las circunstancias y condiciones en que ejerza su labos.

TIPOS DE EVALUACION.

El sistema desarrcllado por las entidades distinguiré tres (3) tipos de evaluacion:
definitivas, parciales y eventuales e incluira la metodologia y los procedimientos para
su realizacion.

€ Son evaluaciones definitivas la anual u ordinaria, la del pericdo de pruebay la
extraordinaria. Son evaluaciones parciales las dos (2) semestrales gue
conforman la evaluacién anual u ordinaria y las eventuales que haya
necesidad de realizar dentro de cada semestre por situaciones administrativas
contempladas en la Ley y en sus reglamentos.

@ la evaluacion extraordinaria solo podra ordenarse después de que hayan
transcurrido, por lo menos, tres (3) meses de la Gitima evaluacion definitiva. Si
la evaluacion extraordinaria del desempefio laboral resultare satisfactoria, el
lapso comprendido entre la fecha de dicha evaluacion y el 31 de enerc del
siguiente ahno constituira un nuevo periodo de evaluacion. Durante este
periodo se podran realizar las evaluaciones parciales a que hubiere lugar.

# Las dos (2) evaluaciones parciales que conforman la evaluacion anual u
ordinaria se realizaran asi:

4 La primera, correspondiente al periodo comprendido entre el primero (1)
de febrero y el treinta (31) de julio de cada afio, periodo que debe ser
evaluado a mas tardar el quince (15) de agosto del mismo afio;

+ La segunda, correspondiente al periodo comprendido entre el primero (1)
de agosto y el treinta y uno (31} de enero del afo siguiente, periodo que
debe ser evaluado a mas tardar el quince (15) de febrero del mismo ano.

Las evaluaciones parciales eventuales que se realicen tendran un valor ponderado
dentro de la evaluacion parcial semestral, en proporcién a los dias correspondientes
al periodo evaluado.

CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS



CAPACITACION:

Tiene como finalidad el desarrollo de aptitudes (manejo de las herramientas y
técnicas de la calidad) y actitudes (condiciones personales como la escucha activa y
la cooperacién) necesarias para que cada funcionario sepa como agregar valor a su
labor cotidiana y cémo contribuir a que los procesos y productos de la entidad se
realicen con los atributos de calidad requeridos por los usuarios. (Decreto 1567 de
1998 y en el decreto 1227 de 2005).

BIENESTAR SOCIAL:

Se orienta a crear, mantener y megjorar las condiciones que favorezcan el desarrollo
integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi
mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccién, eficacia, eficiencia,
efectividad e identificacion del empleado con el servicio de la entidad en la cual
labora. {(Decreto 1567 de 1998).

Actividades en Bienestar social:

% Deportivos, recreativos y vacacionales.

4
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Artisticos y culturales.

L3

% Promocion y prevencion de la salud.

% Capacitacién informal en artes y artesanias u otras modalidades que conlleven la
recreacién y el bienestar del empleado y que puedan ser gestionadas en
convenio con Cajas de Compensacion u otros organismos que faciliten subsidios
0 ayudas econdmicas.

% Promocion de programas de vivienda ofrecidos por el Fondo Nacional del Ahorro,
los Fondos de Cesantias, las Cajas de Compensacion Familiar u otras entidades
que hagan sus veces, facilitando los tramites, la informaciéon pertinente y
presentando ante dichos organismos las necesidades de vivienda de los
empleados.

POLITICA DE SALUD OCUPACIONAL:



En la Universidad Popular del Cesar, se desarrollan actividades de Salud
Ocupacional bajo el concepto de SEGURIDAD INTEGRAL, lo cual comprende
prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, dafios y pérdidas
en los equipos asi como proteccion al medio ambiente.

A través de la coordinacion de Gestion de Desarrolio Humana se destinan los
recursos fisicos, técnicos, humanos y financieros para este fin y que sean necesarios
para la planeacion, ejecuciéon y evaluacion del programa de Salud Ocupacional
acorde con los factores de riesgo existentes en la entidad, con ello se busca
minimizarios y controlarlos.

Se le facilitara al personal la participacion en todas las actividades propias del
desarrollo del programa y conformaremos el Comité Paritario de Salud Ocupacional,
ylo vigia ocupacional, los comités de seguridad y |a brigada de emergencia segun 10
estahlece la legislacion vigente.

INCENTIVOS:

Ei Rector de la Universidad Popuiar del Cesar adoptara y aplicara un plan de incentivo
a sus servidores de acuerdo a la Constitucion, las Leyes, Decretos, y Normas.

El Decreto 1567 de 1998 en su Articula 34 establece un plan minimo de incentivo a los
servidores que tenga como fundamento lo siguiente:

Humanizacion.

Equidad y Justicia

Sinergia

Objetividad y Transparencia
Coherencia

Articulacion

Para cada vigencia fiscal se establecerd el Plan de Bienestar Social y el de Incentivos,
siguiendo los Lineamientos del Sistema de Estimulos de la Institucién, establecido por el
Consejo Superior Universitario
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DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES Y SANCIONES.
DERECHOS:

La ley correspondiente tomara en cuenta por lo menos los siguientes principios
minimos fundamentales: igualdad de oportunidades para los trabajadores;
remuneracion minima vital y mévil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo;
estabilidad en el empleo; irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en
normas laborales; facultades para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y
discutibles; situacién mas favorable al trabajador en caso de duda en la aplicacion e
interpretacion de las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre
formalidades establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a la
seguridad social, la capacitacion, el adiestramiento y el descanso necesario;
proteccion especial a ta mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad.

Ademas de los contemplados en la Constitucion, la ley y los reglamentos, son
derechos de todo servidor publico:
% Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo
cargo o funcidn.
% Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.
% Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.
% Participar en todos los programas de bienestar social que para los servidores
publicos y sus familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda,
educacion, recreacion, cultura, deporte y vacacionales.

% Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales ©
convencionales vigentes.

< Obtener permisos y licencias en los casos previstos en fa ley.

* Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las
relaciones humanas.

% Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del
servicio.

%+ Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas
en los regimenes generales y especiales.

% Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales
ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos
municipales, los reglamentos y manuales de funciones, las convenciones
colectivas y los contratos de trabajo.

DEBERES:

Deberes laborales. Los trabajadores tienen como deberes basicos: a) Cumplir con
las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de conformidad a las reglas de la
buena fe y diligencia. b) Observar las medidas de seguridad e higiene que se
adopten. ¢) Cumplir las érdenes e instrucciones del empresario en el gjercicio regular
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funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas y los contratos de trabajo.

Imponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el
cumplimiento de sus deberes.

Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores ©
cualquier otra clase de beneficios.

Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos, honores 0O
recompensas provenientes de organismos internacionales © gobiernos
extranjeros, o celebrar contratos con estos, sin previa autorizacion del
Gobierno.

Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios publicos.

Ejecutar actos de violencia contras superiores, subalternos o compafieros de
trabajo, demads servidores publicos o injuriarlos o calumniarlos.

Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo 0 la
prestacion del servicio a que esta obligado.

Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda
su conocimiento.

Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
costumbres.

Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en los asunios a su cargo, de sus representantes o
apoderados, de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, o de su cényuge o companero o
compafiera permanente.

Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideoldgicamente falsos u
omitir informacion que tenga incidencia en su vinculaciéon o permanencia en
el cargo o en la carrera, 0 en las promociones o ascensos o para justificar
una situacion administrativa.

Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

Desempefiar simultineamente mas de un empleo publico o recibir mas de
una asignacién que provenga del tesoro publico, o de empresas o de
instituciones en las que tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos






















comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe
en una relacion de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucidén laboral: 4

Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracidon o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la des '
calificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que
puedan producir desmotivacion laboral. :

3. Discriminacion laboral:

Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad
desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral:

Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa
o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entarpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacion de fos
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral:
Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
6. Desproteccion laboral:

Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad def trabajador
mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.
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0 TABULACION EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES

CODIGO: 304-201.1-PRO08-FOR05

VERSION: 1

CAPACITACION: INDUCCION DOCENTE PERIDO 2022-1

FECHA DE LA CAPACITACION: 17 Y 18 DE FEBRERO DE 2022

EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION EN EL APRENDIZAJE DEL FUNCIONARIO (Diligencia el funcionario que recibe la capacitacion)

ASPECTOS A EVALUAR POR EL FUNCIONARIO 1 2 3 4 5 6 9 |10 11|12 | 13| 14| 15
1 |Grado en que aplica los conocimientos adquiridos en su area de trabajo. 3 4 3 4 3 4 4 3 3 4 4 4 4
3 ) I(_j:zeh;;r:;n;el:;l;israti.r|ndadas por la capacitacion le han permitido mejorar su 3 4 3 4 3 4 4 3 3 3 4 4 4
§ 3 L_r: tj::}i))acitacién generd una mejora en los conceptos aplicables a su puesto de 3 4 4 4 3 4 4 3 3 4 4 4 4
o 4 I(_j: ::r?;:ri]t;(;i?/r;op;rsrgtiﬂgi z:a mayor comprension de los servicios que presta su 3 4 4 4 3 3 4 3 3 4 4 4 4
5 |Grado en que se cumplio el objetivo y/o necesidad de la capacitacidn 3 4 3 4 3 3 4 3 3 4 3 4 4
75% 1 100%] 85% [ 100%| 75% | 90% | 100%] 75% | 75% [ 95% | 95% | 100%] 100%
TOTAL EVALUACION 92%
EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION EN EL DESEMPENO DEL FUNCIONARIO (Diligencia responsable dependencia o el responsable capacitacion )
ASPECTOS A EVALUAR POR EL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA 1 2 3 4 5 6
1 Desempefio de las funciones y responsabilidades del evaluado despues de las capacitaciones. 4 3 4 3 4 4
S| 2 Incidencia de la capacitacion en la actitud del evaluado con respecto al trabajo que desempefia cotidianamente. 4 3 4 3 4 4
§ 3 Cumplimiento de lo requerido y su satisfaccion respecto a los resultados presentados por el funcionario. 4 3 4 3 4 3
&' | 4 pacto de las acciones de formacion recibida en el desempefio del cargo y la aplicacion de las habilidades y conocimientos adquirid| 4 3 4 4 4 3
5 Grado en que han incidido los objetivos y/o necesidades de la capacitacién en las metas obtenidas en el area de trabajo 4 3 4 4 4 3
100%]| 75% | 100%| 85% | 100%| 85%
RESULTADO TOTAL DE LA EVALUACION 91%
: RESULTADO TOTAL
RESULTADOS DE LA EFICACIA DE CAPACITACION DE LA EFICACIA
EFICAZ Si el resultado es igual o mayor a 65% 9 1 0 /
NO EFICAZ Si el resultado es menor a 65% s

CONCLUSION:
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INDUCCION DOCENTE PERIODO 2022-1
UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR SECCIONAL AGUACHICA
17 — 18 de Febrero de 2022

PROGRAMACION

DIA: 1
FECHA: 17 de Febrero de 2022
HORA: 2:00 PM

LUGAR: Biblioteca Alvaro Suarez Arias UPC Aguachica — segundo piso Blogque Antiguo.

Bienvenida por parte del Vicerrector General de Seccional Mg. Yerly Cristancho Portillo y
Presentacion de los directores de departamento y/coordinador de programay jefe CARCA

PLANEACION ACADEMIA EN LA SECCIONAL 2022-1:
e 3:20 PM Caracterizacion docentes 2022-1 y fechas calendario académico 2022-1 Acuerdo 004

del 26 de Enero de 2022. Mg Jacqueline Chavez Galvis

e 4:00 PM Presentacion del acuerdo 014 de 2021- evaluacion docente.- Mg. Ricardo Guerrero

e 5:00 PM Formatos de Gestion docencia - fechas de entrega de formato méximo Esp. Deider
Alfonso Diaz Vergel

e 5:40 PM Entrega Oficial de la asignacion académica 2022-1- Directores de departamento y
Coordinador de Programa.

DIA: 2
FECHA: 18 de Febrero de 2022
HORA: 2:30 PM

e 2:30 pm Capacitacion catedra UPECISTA PARA DOCENTES —Esp. Roger Lizcano Ruiz

e 4:00 pm Presentacién de la Direccion Administrativa y Financiera Seccional Aguachica Dr.
Wilson Sanchez Hernandez

e 4:30 pm Presentacion de los Servicios de Bienestar Institucional Dr. Flor Angela Moncada

e 5:10 pm Presentacion de los Servicios de Biblioteca Dr. Gonzalo Trespalacios

C

1S0 9001 Carrera 40 Via al Mar
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Caracterizacion de las Asignhaciones

Académicas por Programa q

2022-1



7 PROGRAMAS ACADEMICOS

58

FEMENINO
33%

Género

118

MASCULINO
67%
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Dedicacion

176 DOCENTES
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ESPECIALIZACION
DOCTORADO 10.5%

15.8%

Nivel de
Formacion

176 DOCENTES

MAESTRIA
73.7%



DOCENTES EGRESADOS Y DE LA REGION

¢ 2022 - 1
PROGRAMA ACADEMICO TOTAL | EGRESADO | 9% | REGION | %

ADMINISTRACION DE EMPRESAS 29 13 45% 29 100%
CONTADURIA PUBLICA 34 23 68% 27 79%
ECONOMIA 19 4 21% 3 42%
INGENIERIA AGROINDUSTRIAL 22 12 55% 20 91%
INGENIERIA AMBIENTAL Y SANITARIA | 28 38 29% 25 89%
INGENIERIA DE SISTEMAS 28 14 50% 25 89%
TECNOLOGIA AGROPECUARIA 16 6 38% 14 88%

TOTAL 176 30 45% | 148 |84%




CALENDARIO ACADEMICO Y FECHAS DE
GESTION DOCENCIA

2022-1



PLAN DE
DESARROLLO
DE ASIGNATURA
2022-1

FECHA DE
INICIO: 1/03/22

Calendario Académico 2022-1

TOTAL SEMANAS: 17 FECHA TERMINACION
OCASIONALES 25/06/22

Fechas

Semanal 1 de Marzo al 5 Marzo de 2022
Semana 2 7 al 12 de Marzo de 2022
Semana 3 14 al 19 de Marzo de 2022
Semana 4 21 al 26 de Marzo de 2022
Semana 5 28 al 2 de Abril de 2022
Semana 6: Primer Parcial 4 al 9 abril de 2022
Semana 7 11 al 16 de Abril de 2022
Semana 8 18 al 23 de abril de 2022
Semana 9 25 al 30 de Abril de 2022
Semana 10 2 al 7 de Mayo de 2022
Semana 11 Segundo Parcial 9 al 14 de Mayo de 2022
Semana 12 16 al 21 de Mayo de 2022
Semana 13 23 al 28 de Mayo de 2022
Semana 14 30 de mayo al 4 de Junio de 2022
Semana 15 6 al 11 de Junio de 2022
Semana 16: 13 al 18 de Junio de 2022

Examen final

(Terminacion de clases)

Semana 17:

Fin Periodo Académico

20 al 25 de Junio de 2022
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CALENDARIO
ACADEMICO
2022

Actividad
Primer Parcial

Fechas
4 al 9 de Abril de 2022

Reporte de notas de parcial

11 al 18 de Abril de 2022

Solicitud y Aplicacion de pruebas supletorios

5 al 13 de Abril de 2022

Reporte de notas de supletorio

6 al 21 de Abril de 2022

Segundo parcial

9 al 14 de Mayo de 2022

Reporte de notas de parcial

16-23 de Mayo de 2022

Solicitud y Aplicacion de pruebas supletorios

10-16 de Mayo de 2022

Reporte de notas de supletorio

23 — 26 de Mayo de 2022

Examen Final

13 al 18 de Junio de 2022

Reporte de notas de examen Final

14 - 21 de Junio de 2022

Solicitud y Aplicacion y aplicacion de pruebas
supletorio

14-22 de Junio de 2022

Registro de notas de la pruebas supletorias

15-22 de Junio de 2022

Aplicacion y recepcion de notas de habilitacion
en Academusoft

23-25 de junio de 2022

CIERRE DE CARCA

5 de julio de 2022

Cancelacion de Asignatura y semestre

Hasta Mayo 27 de 2022

Evaluacion Docente por estudiantes

31 Mayo -08 de Junio de 2022

Terminacion de Clases

Junio 11 de 2022
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FECHAS DE
ENTREGA DE
FORMATOS DE
GESTION
DOCENCIA
2022-1

FECHA DE INICIO: 01/03/2022

FORMATOS GESTION DOCENCIA 2022-1

TOTALSEMANA FECHA TERMINACION
S: 17 OCASIONALES 17/06/22

FECHA DE ENTRGA

PLAN DE TRABAJO

INFORMACION GENERAL DOCENTE

01 DE MARZO

PLAN DESARROLLO DE ASIGNATURA

04 DE MARZO ANTIGUOS/
DOCENTES NUEVOS
07 DE MARZO

FORMATO Primer Corte

FECHA DE ENTREGA

LISTADO DE ASISTENCIAA CLASE

FORMATO SEGUIMIENTO CORTE |

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

25 DE ABRIL DE 2022

ASESORIAS PROYECTO DE GRADO

INFORME SEMILLEROS DE INVESTIGACION

FORMATO Segundo Corte

FECHA DE ENTREGA

LISTADO DE ASISTENCIAA CLASE

FORMATO SEGUIMIENTO CORTE |

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

31 DE MAYO DE 2022

ASESORIAS PROYECTO DE GRADO

INFORME SEMILLEROS DE INVESTIGACION

FORMATOS CORTE TRES

FECHA DE ENTREGA

LISTADO DE ASISTENCIAA CLASE

FORMATO SEGUIMIENTO CORTE FINAL

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

25 DE JUNIO DE 2022

ASESORIAS PROYECTO DE GRADO

INFORME SEMILLEROS DE INVESTIGACION

Fuente: Docente Coordinador de Formatos Gestion Docencia UPC Aguachica




SOLICITUD DE APERTURA
DEL AVA

2022-1



AVA UPC

Usted no se ha identificados

0 ¢ a la Presenciakdod
unicesar.edu.co vortal biblioteca virtual ¥
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Popular del Cesar

Vicerrectoria General
Seccional Aguachica

Aguachica, febrero 15 de 2022

Sefor
DOCENTE
UPC Seccional Aguachica

Asunto: Bienvenida a formar parte del grupo de docentes 2022-1.

Respetuoso saludo;

Me permito comunicarle que Usted, ha sido designado como docente
para este Primer Periodo Académico de 2022, y sea esta la oportunidad
de extenderle invitacién a participar en el proceso de INDUCCION
DOCENTE durante los dias jueves 17 y viernes 18 de febrero del afio en
curso, apartir de las 2:00 pm, evento que se desarrollard de manera
presencial en la Biblioteca Alvaro Suarez Arias UPC Aguachica.

Le reitero mi sentimiento de alta estima y consideracion,

Atentamente,

Anexo: Programacion induccién 2022-1

@ ﬁ 5 . www.unicesar.edu.co
m liNet Carrera 40 via al mar. PBX (60) (5) 5841000 EXT. 1301
50 9001 - Linea de atencidn al ciudadano 01 8000 400380
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