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CONSEJO DIRECTIVO
RESOLUCION No. 1809

Por la cual se aprueban los Lineamientos de Talento Humano de la Institucion
Universitaria Colegios de Colombia — UNICOC

El Consejo Directivo de la Institucion Universitaria Colegios de Colombia — Unicoc, en uso
de sus atribuciones estatutarias y en especial de las contenidas en el Articulo 14 de sus
numerales 1y 13y
CONSIDERANDO

PRIMERO. Que es funcion del Consejo Directivo fijar la Politica General, la Mision, el
Proyecto Educativo Institucional y orientar los objetivos de la Institucion Universitaria

Colegios de Colombia Unicoc.

SEGUNDO. Que es funcién del Consejo Directivo velar porque la marcha de la Institucion
esté acorde con las disposiciones legales y estatutarias.

TERCERO. Que los Lineamientos de Talento Humano constituyen una estrategia
organizacional orientada a promover el bienestar integral, la satisfaccién y la motivacion de
sus colaboradores. El objetivo es crear un ambiente laboral positivo, saludable y productivo.
Estos lineamientos, que trascienden los beneficios econdmicos tradicionales, buscan
impactar positivamente la calidad de vida de los colaboradores, fortalecer su sentido de
pertenencia y afianzar su compromiso con UNICOC.

CUARTO. Que en la sesion del Consejo Directivo celebrada el dia diez (10) de junio del afo
2025, una vez hecho el transito por las respectivas instancias, se presenté para aprobacion
del Consejo Directivo los Lineamientos de Talento Humano, seglin consta en el Acta
No. 443 y en el orden del dia correspondiente a la sesion mencionada.

. Www.unicoc.edu.co

Que, en mérito de lo expuesto, este Consejo Directivo

RESUELVE:

+(57) 602 398 5325 - CALI

ARTICULO PRIMERO. Aprobar de forma unéanime, segin consta en el Acta 443, los
Lineamientos de Talento Humano de la Institucién Universitaria Colegios de Colombia-

UNICOC.

ARTICULO SEGUNDO. Los Lineamientos de Talento Humano de UNICOC se aprueban
de manera integral asi:
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Lineamientos de Gestion de Talento Humano de UNICOC

UNICOC reconoce que su politica de talento humano; el Plan estratégico de formacion de
talento humano; el Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento Profesoral son activos
e instrumentos fundamentales para cumplir su mision educativa y alcanzar sus objetivos
estratégicos. Por ello, los siguientes lineamientos constituyen una estrategia organizacional
orientada a promover el bienestar integral, la satisfaccion y la motivacion de sus
colaboradores. El objetivo es crear un ambiente laboral positivo, saludable y productivo.
Estos lineamientos, que trascienden los beneficios econdmicos tradicionales, buscan
impactar positivamente la calidad de vida de los colaboradores, fortalecer su sentido de
pertenencia y afianzar su compromiso con UNICOC.

Los presentes lineamientos establecieron el marco orientador para todos los procesos
relacionados con la gestion del personal académico y administrativo, fundamentados en los

siguientes
1. PRINCIPIOS:
e Los procesos de seleccion se fundamentan en el perfil de cargo y se desarrollan a

través de convocatorias transparentes, utilizando mecanismos internos y externos
de reclutamiento.

» La contratacion se realiza de conformidad con la normatividad laboral vigente, y
considera criterios de equidad interna y competitividad con el entorno exterior, en
funcion de la formacion, experiencia, desempefio y antigliedad.

» Promueve una cultura organizacional basada en el respeto, el trato justo, el liderazgo
ético, el conocimiento compartido, la légica argumentativa y el dialogo institucional.

www.unicoc.edu.co

« Reconoce el salario emocional como herramienta estratégica para promover el
bienestar, la motivacion, la lealtad y la vocacién de permanencia. Este incluye
beneficios como la flexibilidad horaria, acceso a procesos de formacion, programas
de bienestar, dias de salud mental, reconocimientos simbdlicos, entre otros, los
cuales estan diferenciados segun el tipo de cargo.

+(57) 602 398 5325 - CALI

« El modelo de evaluacion del desempeiio esta segmentado por niveles jerarquicos y
enfocado en competencias, logros, actitudes, aportes misionales y compromiso
institucional.
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« Reconoce la dimensién familiar del trabajador, y se brindan apoyos institucionales
ante eventos de crisis, calamidad o situaciones excepcionales que impacten su vida
personal o familiar.

« El uso de herramientas digitales e inteligencia artificial se promueve en todos los
niveles, con criterios éticos, formativos y de respeto a la dignidad humana.

« Fomenta un equipo de trabajo diverso, proactivo, multifuncional, adaptable al
cambio, orientado a resultados y con presentacion personal, vocacion de servicio y
actitud colaborativa.

2. Lineamientos especificos de Gestion del Talento Humano.

2.1 Lineamientos de Vinculaciéon: Se hace mediante convocatorias abiertas o
internas, pruebas por competencias, entrevistas estructuradas, contratacion
formal y procesos completos de induccidn institucional y funcional.

2.2 Lineamientos de Retencién: Estos lineamientos estan articulados con la
Planeacion del talento humano: Identificacion de necesidades, analisis de cargas
laborales, definicion de perfiles por competencias, y proyecciones
presupuestales. También incluye el desarrollo y formacién del talento humano,
los planes de capacitacion por niveles, programas en educacién, cursos en TIC,
ética y liderazgo.

2.3 Lineamientos de evaluacion de desempeiio laboral: Aplicacion periddica
de modelos diferenciales de evaluacion, con uso de herramientas tecnoldgicas e
inteligencia artificial, retroalimentacién oportuna, planes de mejora y vinculacion
con procesos de carrera, promocion o permanencia.

www.unicoc.edu.co

2.4 Lineamientos de desvinculacion Laboral: establece el procedimiento para
la salida voluntaria o forzosa del colaborador, entrevistas de retiro, tiene previsto
el cierre de procesos administrativos que buscan asegurar que el proceso de
desvinculacion se realice de manera justa, respetuosa y conforme a la ley.

+(57) 602 398 5325 - CALI

2.1 Lineamientos de Vinculacion.

Establece los criterios generales que orientan la vinculacion laboral de los colaboradores en
la Institucion Universitaria Colegios de Colombia — UNICOC, en coherencia con las
necesidades de la Institucién, y la Politica Institucional de Gestion del Talento Humano.
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Estos lineamientos aseguran que la incorporacion de personal docente, directivo y
administrativo se realice bajo principios de transparencia, igualdad de oportunidades, mérito
y cumplimiento de la normativa vigente, promoviendo el fortalecimiento del proyecto
educativo institucional, la sostenibilidad organizacional y el desarrollo de un ambiente laboral

equitativo y respetuoso.

El proceso de seleccion y vinculacion es el establecido en el Reglamento Interno de Trabajo
y en el Reglamento Profesoral; en el Programa de Induccién y reinduccion del talento
humano anexo a los presentes lineamientos y los instrumentos que cree la Institucion el
cual se guia por las siguientes Directrices Generales:

e Pertinencia de la formacion: La vinculacion laboral esta condicionada a que la
formacidén académica, la experiencia y las competencias del candidato sean
pertinentes y estén alineadas con el perfil y las funciones establecidas en Ia
descripcion del cargo.

e Cumplimiento del proceso de seleccion y contratacion: Todo aspirante
participa y cumple con las etapas definidas en el proceso de seleccion y contratacion,
en coherencia con la normativa institucional y legal vigente.

o Ubicacion dentro de las condiciones ofertadas: La vinculacidn se realiza
respetando las condiciones establecidas en la oferta para el cargo, incluyendo
aspectos salariales, tipo de vinculacién, beneficios, jornada y demas disposiciones
institucionales, garantizando equidad interna y transparencia.

o Ajuste a los valores institucionales: El candidato seleccionado debe demostrar
afinidad con los valores y principios establecidos en el PEI y la politica institucional.

e Documentacion completa y veraz: Para formalizar la vinculacion, el candidato
presenta la documentacion requerida de manera completa, veraz y actualizada.

e No conflicto de intereses: Se verifica que no existan conflictos de interés que
puedan afectar la transparencia o la objetividad del proceso de vinculacion.

o Respeto por la diversidad: Se fomenta la inclusion y el respeto por la diversidad
en la seleccion y vinculacion de todo el personal.

o Induccién y Reinduccion: Proceso inicial destinado a integrar a los nuevos
empleados dentro de la cultura Colegial, la normativa y los procedimientos
internos; y la Reinduccién como el Proceso periédico que se aplica a los
empleados que ya forman parte de Unicoc, con el objetivo de actualizarlos
sobre nuevos procedimientos, normativas, cambios tecnologicos Yy

organizacionales

WWwWWw.unicoc.edu.co
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e Cumplimiento de la normatividad vigente: Todos los actos de vinculacion estan
sujetos al cumplimiento de la legislacion laboral, contractual y de proteccién de datos
personales.

Responsables: La aplicacién y cumplimiento del presente lineamiento esta a cargo de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, La Direccién administrativa y Financiera y la
Divisién de Recursos Humanos de UNICOC. En los casos que involucren la vinculacion de
personal académico, estas areas cuentan con el acompafiamiento y asesoria de la
Vicerrectoria académica y de los decanos de los colegios correspondientes.

2.2 Lineamientos de Retencion.

Establece los criterios generales que orientan la retencidn laboral del personal docente,
directivo y administrativo en la Institucion Universitaria Colegios de Colombia — UNICOC, en
coherencia con la Politica Institucional de Gestion del Talento Humano, el Plan estratégico
de formacion de talento humano y los valores definidos en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI). Busca promover la permanencia, el compromiso y el desarrollo de los
colaboradores, asegurando un ambiente laboral favorable, la satisfaccion de las expectativas
profesionales y el fortalecimiento institucional.

Este proceso de retencién tiene como directrices generales:

¢ Condiciones laborales competitivas: La institucion procura ofrecer condiciones
de trabajo atractivas, incluyendo remuneracion, beneficios y estabilidad acorde con
el perfil del cargo y las mejores practicas del sector.

o Ambiente laboral saludable: Unicoc promueve un clima de respeto, colaboracion
y apoyo, favoreciendo la sana convivencia y el bienestar emocional de los
colaboradores.

o Oportunidades de desarrollo y promocion: UNICOC facilita el acceso a
programas de formacién, capacitacion y crecimiento profesional, asi como
oportunidades claras de promocion interna.

e Reconocimiento al desempefio: UNICOC implementa mecanismos para
reconocer y valorar los aportes, logros y desempefio destacado de los colaboradores.

¢ Comunicacion efectiva y escucha activa: Se mantienen canales abiertos para
la comunicacion, el didlogo y la atencion a inquietudes o sugerencias del personal.

e Equilibrio vida-trabajo: UNICOC garantiza medidas que permitan la conciliacion
entre las responsabilidades laborales y personales de los empleados.

o Inclusion y diversidad: UNICOC fomenta un ambiente de trabajo inclusivo, que
respeta y valora la diversidad en todas sus formas.

www.unicoc.edu.co
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¢ Seguimiento y mejora continua: UNICOC evalla periédicamente las estrategias
de retencion y se ajustaran segun las necesidades y expectativas identificadas entre
los colaboradores.

Responsables: La aplicacion y cumplimiento del presente lineamiento esta a cargo de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, La Direccion administrativa y Financiera y la
Divisidn de Recursos Humanos de UNICOC. En los casos que involucren la vinculacion de
personal académico, estas areas cuentan con el acompafiamiento y asesoria de la
Vicerrectoria académica y de los decanos de los colegios correspondientes.

2.3 Lineamientos de evaluacion de desempeiio laboral.

Establece los criterios generales que orientan la evaluacion del desempefio del personal
docente, directivo y administrativo en la Institucién Universitaria Colegios de Colombia —
UNICOC, en coherencia con la Politica Institucional de Gestion del Talento Humano vy los
valores definidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI). Estos lineamientos aseguran
que los procesos de evaluacion se realicen de manera objetiva, transparente y alineada con
los objetivos institucionales, promoviendo el desarrollo profesional, la mejora continua y el
fortalecimiento de la calidad académica y administrativa.

El proceso de evaluacion de desempefio se ha realizado en UNICOC e implementado a través
de diferentes instrumentos, la institucion lo incluye como un proceso de evaluacién de
funciones de acuerdo con los manuales y /o las funciones asignadas al colaborador. Dentro
del contrato suscrito el colaborador conoce que su desempefio sera evaluado, por tanto,
dicho proceso el cual se guia por las siguientes Directrices Generales:

o Aplicacion universal: Todos los colaboradores docentes, directivos vy
administrativos son evaluados de acuerdo con los criterios definidos para cada perfil
y nivel de responsabilidad. El proceso de evaluacion de desempefio del personal
profesoral y académico se realiza de forma independiente y con el apoyo y guia de
los diferentes comités de evaluacion.

¢ Criterios definidos y comunicados: Los criterios, indicadores y estandares de
evaluacion son establecidos previamente y comunicados a los evaluados al inicio del
periodo correspondiente.

» Evaluacién basada en el desempeiio real: La valoracion se fundamenta en el
cumplimiento de funciones, el logro de metas y resultados, el comportamiento ético

y el aporte al trabajo en equipo.
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o Participacion del evaluado: Se garantiza la participacion activa del evaluado,
permitiéndole conocer los resultados y expresar sus observaciones o aclaraciones
sobre el proceso.

o Instancias de retroalimentacion: Se establece espacios formales para la
retroalimentacién, donde se reconozcan logros y se identifiquen areas de mejora,
orientando el desarrollo profesional y laboral.

» Documentacién y resguardo de informacidn: Los resultados y soportes de la
evaluacion son documentados y gestionados de manera confidencial, conforme a las
disposiciones institucionales.

e Vinculacion con el desarrollo institucional: Los resultados de la evaluacion son
insumo para la toma de decisiones relacionadas con formacion, reconocimiento,
promocion y planes de mejora institucional.

e Cumplimiento de la normatividad vigente: Todo proceso de evaluacién se
realiza en concordancia con la normativa legal, institucional y los acuerdos internos
aplicables.

Responsables: La aplicacion y cumplimiento del presente lineamiento esta a cargo de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, La Direccion administrativa y Financiera y la
Division de Recursos Humanos de UNICOC. En los casos que involucren la vinculacién de
personal académico, estas areas cuentan con el acompafiamiento y asesoria de la
Vicerrectoria académica y de los decanos de los colegios correspondientes.

edu.co

2.4 Lineamientos de desvinculacion Laboral.

Establece los criterios generales que orientan la desvinculacion laboral de personal docente,
directivo y administrativo en la Institucion Universitaria Colegios de Colombia — UNICOC, en
coherencia con la Politica Institucional de Gestion del Talento Humano vy los valores definidos
en el Proyecto Educativo Institucional (PEI). Garantiza que todo proceso de desvinculacion
se realice con respeto, transparencia y apego a la normatividad vigente, asegurando el trato
digno de las personas y la adecuada gestion institucional.

Este proceso de retencion tiene como directrices generales:

e Cumplimiento de los procedimientos institucionales: Toda desvinculacion
laboral cumple con las etapas y requisitos establecidos por la normativa institucional
y legal vigente.

¢ Notificaciéon clara y oportuna: La decisidon de desvinculacién es comunicada de
manera clara, oportuna y respetuosa, explicando las causas y condiciones de la

+(57) 6023985325 -CALI . www.unic
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terminacion del vinculo laboral. Debe tenerse en cuenta las modalidades de
contratacion llevan implicitas causales objetivas de terminacion.

Entrega de cargo: El colaborador debera realizar la entrega formal del cargo,
incluyendo bienes, materiales, equipos, informacion y funciones asignadas,
garantizando la continuidad de los procesos institucionales.

Entrega y firma de documentacién: Desde |a Division de Recursos Humanos se
hace la entrega de todos los documentos relacionados con la finalizacion del vinculo
laboral, incluyendo paz y salvo, certificaciones y liquidaciones, asi como la firma de
los documentos requeridos.

Confidencialidad: Desde el ingreso y hasta la finalizacion es necesario dar
cumplimiento de la confidencialidad de la informacidn institucional y personal incluso
después de la desvinculacion.

Orientacién y acompafiamiento: UNICOC brinda orientacion al colaborador
respecto a sus derechos, deberes y beneficios derivados de la terminacidn del vinculo
laboral.

Respeto por la diversidad: La desvinculacidn se realiza garantizando la igualdad
de trato y el respeto por la diversidad, sin discriminacion alguna.

Resolucion de conflictos: Cualquier diferencia derivada del proceso de
desvinculacion sera gestionada conforme a los mecanismos institucionales de
resolucion de conflictos.

UNICOC reconoce el valor de la experiencia y el conocimiento acumulado por sus
colaboradores a lo largo de su trayectoria profesional. Por ello, la institucion apoya
activamente a aquellos colaboradores que se encuentran préximos a su edad
pensional o de jubilacidn, ofreciendo planes de retiro que facilitan una transicién
armoniosa hacia esta nueva etapa de sus vidas. Asimismo, UNICOC valora la
continuidad del conocimiento y, en ciertos casos, cuenta con mecanismos para que
aquellos colaboradores que, aun después de pensionados, deseen seguir prestando
sus servicios a la institucion, puedan hacerlo bajo modalidades que se ajusten a sus
necesidades ya las de la Institucion.

Responsables: La aplicacién y cumplimiento del presente lineamiento estd a cargo de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, La Direccion administrativa y Financiera y la
Division de Recursos Humanos de UNICOC. En los casos que involucren la vinculacién de
personal académico, estas &reas cuentan con el acompafiamiento y asesoria de la
Vicerrectoria académica y de los decanos de los colegios correspondientes.
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3. Proceso de Contratacion de UNICOC que promueve la Retencion y
Permanencia del Talento Humano y aplica los resultados de la
Evaluacion del Desempeiio.

Es una estrategia dentro de los presentes lineamientos, que ha buscado desde el momento
de la seleccidn y posterior contratacion, plasmar e identificar que con la trayectoria de los
colaboradores (personal administrativo, profesores y directivos) dentro de la Institucion, se
le permite al colaborador identificar oportunidades de crecimiento, promocién y
permanencia a corto, mediano y largo plazo.

El proceso de seleccion y contratacion es el establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo y en el Reglamento Profesoral, entre otros instrumentos. Dentro de los parametros
establecidos por UNICOC para la contratacion, evaluacion de desempefio, nombramientos
y permanencia, se identifican, entre otros:

a. Instrumentos: UNICOC, reconoce e identifica claramente las competencias,
habilidades, conocimientos y experiencia necesarios para acceder a cada puesto o
cargo al interior de UNICOC. Lo anterior se identifica en diferentes instrumentos
institucionales como lo son: los Estatutos, el Manual de funciones, el Reglamento
Profesoral, el Reglamento Interno de Trabajo, los lineamientos del escalafon,
manuales e instrumentos de evaluacion de desempefio, entre otros. Los anteriores
instrumentos identifican para el colaborador la oportunidad de acceso, permanencia
y de crecimiento en la Institucion segln el nivel de estudios, afios de experiencia
profesional y profesoral, resultados de desempefio, entre otros. Lo anterior
articulado siempre con las necesidades administrativas y financieras de UNICOC.

b. Formacién asociada: Vincula cada etapa con programas de capacitacion y
desarrollo especificos que preparan al colaborador para asumir nuevas
responsabilidades. UNICOC, no sélo tiene en cuenta el nivel de estudios con el que
llega el colaborador al momento del ingreso, también tiene en cuenta el proceso de
formacién que desarrolla en el marco de la relacién contractual con la Institucion,
este nivel de formacidn puede generar crecimiento y ascenso en la Institucion o una
mejor retribucion, segun corresponda.

c. Procesos de participacion en investigacion: La participacion de un colaborador
en proyectos de investigacién dentro de UNICOC, representa una valiosa
oportunidad de crecimiento profesional y académico, ya que le permite fortalecer
sus competencias técnicas y metodoldgicas, integrarse a equipos interdisciplinarios,
recibir formacién especifica en investigacion contribuir y activa a la generacion de
nuevo conocimiento. A través de su involucramiento, el colaborador asume

www.unicoc.edu.co
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responsabilidades progresivas, accede a retroalimentacidn y reconocimiento
institucional, y amplia sus posibilidades de acceder a nuevas oportunidades, como
liderar futuros proyectos, publicar resultados o avanzar en su formacidn académica,
consolidando asi una trayectoria de desarrollo integral alineada con los objetivos
institucionales.

d. Identidad Institucional: El fortalecimiento de la identidad institucional y el
sentido de pertenencia en los colaboradores es un proceso gradual que inicia con la
apropiacion de los valores, la misidn y la visién de UNICOC, y se consolida a través
de la participacion en actividades institucionales, el reconocimiento de los logros
colectivos y la vivencia de una cultura organizacional basada en el respeto, la
colaboracion y el orgullo de pertenecer. A medida que el colaborador se identifica
con la institucion, incrementa su compromiso, demuestra lealtad en su desempefio
diario y se convierte en un embajador de la Institucién, promoviendo su imagen y
contribuyendo a la construccion de un ambiente laboral positivo y sostenible, lo que
a su vez favorece su desarrollo personal y profesional dentro de la organizacion.

e. De la evaluacion de desempeiio: La evaluacion de desempefio y de funciones no
solo mide el rendimiento actual del colaborador, sino que también actia como un
catalizador para su desarrollo futuro. Al analizar los resultados de este proceso, se
pueden identificar areas especificas donde el colaborador puede mejorar sus
habilidades y conocimientos, lo que a su vez abre nuevas oportunidades de
crecimiento dentro de la empresa. Este enfoque en la mejora continua contribuye a
fortalecer el compromiso del colaborador ya potenciar su trayectoria profesional.

4. Resultados

Desde la Rectoria se lideran diferentes procesos de validacién y evaluacion del proceso del
colaborador, dicho proceso puede ser por solicitud del mismo colaborador o por decision
institucional. Como resultado de este proceso de validacién y evaluacion el colaborador

puede obtener:

a) Remuneracion competitiva: Salario acorde al mercado y bonificaciones por
desempenfio.

b) Oportunidades de ascenso: Planes de carrera y posibilidades de promocion
interna. La institucion puede apoyar el proceso de formacién del colaborador a través
de la implementacion de convenios de cooperacién académica que garantizan que
el colaborador se capacite y ademas utilice estos conocimientos al interior de
UNICOC generando ademas permanencia y continuidad en la Institucion.
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c) Beneficios extralegales: Auxilios, descuentos, convenios con otras entidades,
entre otros.

d) Reconocimientos por tiempo de servicios: Ya establecidos en diferentes
instrumentos como el Reglamento Profesoral.

e) Otros: las demas herramientas que desde la Rectoria se identifiquen para beneficio
del colaborador.

5.Revision y Actuacion de los Lineamientos .

Para garantizar que los presentes lineamientos se mantengan efectivos y alineados con los
avances, cambios normativos y las necesidades de la institucion, es fundamental establecer
un proceso de revision y actualizacion continua. Este proceso asegura que los lineamientos
se adapten y respondan a los desafios de seguridad en un entorno en constante evolucion.
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ANEXO N° 1 RESOLUCION 1809 Por la cual se aprueban los Lineamientos de
Talento Humano de la Institucion Universitaria Colegios de Colombia —
UNICOC

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION DEL TALENTO HUMANO

En Unicoc el programa de Induccién y Reinduccion del Talento Humano es una herramienta
que permite que el personal nuevo y activo se identifique con los valores institucionales,
asimilen la vision y misién de la Institucidn, y participen activamente en el crecimiento y
desarrollo. Al igual que en el enfoque institucional, este programa se estructura para cumplir
con los objetivos, programas, lineas y areas estratégicas del Plan Estratégico de Desarrollo

Instituciona -PEI-.
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1. Presentacion

Este programa estd orientado a asegurar la integracion efectiva de los nuevos empleados y
la actualizacién periddica de los empleados ya vinculados, alineando a todos con los
objetivos institucionales, normativas internas y procesos operativos. Con el propésito de
favorecer:

1. Integracién: Facilitar el proceso de insercién en la institucion, familiarizando al
personal con las politicas, procedimientos y cultura organizacional. Se busca que los
nuevos miembros comprendan su rol dentro del sistema organizacional, es decir, su
relacién directa con los objetivos estratégicos y su impacto en la Institucién.

2. Adaptacion Progresiva: Este proceso no es solo un momento puntual, sino una
estrategia continua de formacién y adaptacién. A lo largo de la induccién vy
reinduccién, los participantes recibirdn herramientas y conocimientos que les
permitirdn navegar el entorno institucional de manera efectiva, alineandose con el
enfoque de innovacion, que exige competitividad y capacidad de respuesta ante los
nuevos retos educativos y organizacionales.

3. Fortalecimiento del Sentido de Pertenencia: Uno de los pilares del programa
es desarrollar un fuerte sentido de pertenencia, de forma que cada miembro Colegial
no solo conozca su funcién, sino que se sienta parte de una institucion dinamica,
abierta al cambio, con un impacto local, regional, nacional e internacional. Este
sentido de pertenencia es clave para que el personal, tanto administrativo como
académico, comprenda que su desempefio influye directamente en el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

2. OBJETIVOS

Objetivo General: Integrar y actualizar de manera continua al personal administrativo y
académico de Unicoc, promoviendo la adaptacion efectiva a la cultura organizacional, los
valores, la misién y visidn institucionales, asi como a los procesos, normativa y tecnologias
vigentes. A través de la induccion y reinduccion, se busca asegurar que todos los empleados,
tanto nuevos como existentes, se encuentren alineados con los objetivos estratégicos de la
institucién, contribuyendo de manera eficaz al logro de las metas y al fortalecimiento del
sentido de pertenencia.

Objetivos del Especificos:

1. Facilitar la integracidn de nuevos empleados a la cultura Colegial, sus valores, mision,
visidn, politicas y procesos.

2. Reforzar y actualizar los conocimientos de los empleados activos, asegurando su
alineacidn con las normativa, tecnologias y cambios Institucionales.

3. Promover el sentido de pertenencia y compromiso con Unicoc.
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4, Asegurar la comprension y aplicacion de la normativa sobre seguridad, salud en el
trabajo vy ética laboral.

3. ALCANCE

Este programa estd dirigido a todo el personal administrativo, académico y de apoyo de
Unicoc, tanto de nuevo ingreso como aquellos que ya forman parte de la comunidad
Colegial y requieren actualizacion periddica. Abarca:

1. Nuevos empleados: Incluird la induccidon general sobre la cultura institucional,
politicas, normativa y procedimientos, asegurando una rapida integracién y alineacion
con los objetivos estratégicos de la Institucion.

2. Empleados antiguos: Proporcionara procesos de reinduccién periddica para garantizar
que se mantengan actualizados respecto a cambios normativos, tecnoldgicos y
organizacionales, ademas de reforzar su conocimiento sobre las funciones y
responsabilidades de su cargo.

3. Personal académico y administrativo: El programa sera extensivo tanto a docentes
de planta y catedra como a funcionarios administrativos, independientemente de su nivel
Jerarqmco, asegurando que todos reciban la informacidn y formacion pertinente.

4. Areas clave: Incluye componentes sobre seguridad y salud en el trabajo, actualizacién
de competencias profesionales, adaptacion a cambios organizacionales y normativos, y
promocion del sentido de pertenencia y compromiso con la mision y vision
institucionales.

4. CONCEPTOS PARA TENER EN CUENTA

A continuacion, se enuncian los conceptos que se consideran fundamentales para el
programa de induccién y reinduccion del talento humano en Unicoc:

www.unicoc.edu.co

Induccién. Proceso inicial destinado a integrar a los nuevos empleados dentro de la cultura
Colegial, la normativa y los procedimientos internos. Abarca aspectos clave como la mision,
visién, valores institucionales, estructura organizativa, funciones del cargo y politicas de la
Institucion. Este proceso busca acelerar la adaptacion y fomentar el sentido de pertenencia
desde el inicio de la relacion laboral.

Reinduccidn. Proceso periddico que se aplica a los empleados que ya forman parte de
Unicoc, con el objetivo de actualizarlos sobre nuevos procedimientos, normativas, cambios
tecnoldgicos y organizacionales. La reinduccion también es fundamental para reforzar los
valores institucionales y asegurar que el personal se mantenga alineado con los objetivos y
areas estratégicos PED.
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Cultura Organizacional. Conjunto de valores, creencias, normas y practicas que definen
el entorno de trabajo de Unicoc. La cultura organizacional establece la forma en que los
empleados interactian entre si, como se toman las decisiones y los comportamientos
esperados dentro de la institucion. Un programa de induccion exitoso ayuda a los nuevos
empleados a internalizar estos valores y a adaptarse a la dindmica institucional.

Competencias Laborales. Son el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que
los empleados deben poseer para desempefiar de manera eficiente las funciones. El
programa de reinduccion se enfoca en actualizar y reforzar estas competencias,
especialmente en el contexto de cambios tecnoldgicos, normativo o de rol dentro de la
Institucion.

Politicas Institucionales. Directrices y normas que rigen las actividades y conductas
dentro de Unicoc. Las politicas incluyen aspectos como los codigos de conducta,
procedimientos administrativos, normativa legal y las directrices de seguridad y salud en el
trabajo. Durante la induccién, los nuevos empleados deben familiarizarse con estas politicas
para asegurar su cumplimiento.

Seguimiento y Evaluacién. Mecanismo que permite verificar la efectividad de los
programas de induccidn y reinduccién. Se realiza un monitoreo continuo del desempefio y
la adaptacion de los empleados a sus roles, lo que permite identificar posibles brechas y
oportunidades de mejora en el proceso de integracién y actualizacion.

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Conjunto de
procedimientos y acciones preventivas que buscan garantizar un ambiente laboral seguro y
saludable. Todo el personal, tanto nuevo como antiguo, debe recibir formacion en estos
temas, como parte de la induccién y reinduccidn, para minimizar los riesgos laborales y
asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en la materia.

Desempeiio Laboral. Evaluacién continua de la capacidad del empleado para cumplir con
las responsabilidades y contribuir a los objetivos institucionales. La reinduccién ayuda a
reforzar aspectos del desempefio laboral, asegurando que los empleados se adapten a los
cambios y mantengan un nivel de productividad acorde a los estandares de Unicoc.

Misién y Vision Institucional. Declaraciones que reflejan la razén de ser de la Unicoc
(misién) y su proyeccidn a futuro (vision). Estos conceptos son fundamentales en los
procesos de induccion y reinduccién, pues orientan las acciones y decisiones de todos los
empleados, fomentando una alineacién estratégica con los objetivos Institucionales.

Normativa Legal y Reglamentacion Interna. Conjunto de leyes, decretos y
reglamentos que deben ser observados por todos los empleados de Unicoc. Esto incluye
desde normativa laboral, hasta politicas de inhabilidades, incompatibilidades y medidas
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anticorrupcion. La reinduccién se asegura de mantener a los empleados informados de
cualquier cambio legal o normativo que afecte su rol.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Consejo Directivo es el maximo érgano de gobierno en Unicoc, es direccionado por el
presidente y tiene como veedor el Revisor Fiscal. De este Consejo depende la Rectoria como
representante legal y primera autoridad ejecutiva de la institucion, acompafiado en su labor
por la Secretaria General y Juridica y Control Interno. De la Rectoria depende la Vicerrectoria
Académica, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, la Oficina de Planeacion y
Aseguramiento de la Calidad la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
Paralelo a la Rectorfa funciona el Comité Académico integrado por las Vicerrectorias,
Decanos y Directores de Centro.

De la Vicerrectoria Académica dependen los Colegios (Facultades) con sus Decanos, y de
los Decanos dependen los tres departamentos de cada Colegio; colaborando con las
funciones de Decanatura se encuentra el Secretario Académico.

Asi mismo, dependen de esta Vicerrectoria Académica los Departamentos de Humanidades
y Ciencias basicas, que son transversales a todos los programas, y las Direcciones de [os
centros: Investigacion, innovacion y gestion de conocimiento, Bienestar universitario, y
Extensidn, proyeccion social e internacionalizacion. Debe destacarse, que para la
Coordinacién de los Departamentos de Posgrados existe un Director Nacional de Posgrados
que lidera transversalmente todos los programas posgraduales en coordinacion con cada
decanatura y también depende de la Vicerrectoria Acadeémica.

De la Vicerrectorfa Administrativa y Financiera dependen la Direccion Administrativa y
Financiera. De la Direccidon Administrativa y Financiera Sede Bogota y Cali, y de cada
subdireccion dependen las divisiones de Recursos Financieros, Recursos Humanos, y
Recursos Fisicos.

www.unicoc.edu.co
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Tlustracion 1. Organigrama de Unicoc

Fuente: Secretaria General - Unicoc, 2022

NATURALEZAS DE LAS AREAS Y CARGOS ESTRATEGICOS

Consejo Directivo:

Naturaleza: Organo méximo de gobierno, encargado de la direccidn estratégica y la toma

de decisiones a nivel superior.
Cargos estratégicos: Presidente (liderazgo) Rol estratégico: Definir la misién, vision, politicas

y lineamientos institucionales.

www.unicoc.edu.co

Rectoria:

Naturaleza: Representacion legal y ejecutiva de la institucion, responsable de implementar
las decisiones del Consejo Directivo. Cargos estratégicos: Rector (liderazgo general),
Secretarfa General (gestion administrativa y Juridica), y Control Interno (supervision y
auditorfa interna). Rol estratégico: Ejecutar politicas institucionales, asegurar el
cumplimiento de objetivos, liderar y coordinar las areas académica y administrativa.
Vicerrectoria Académica:
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Naturaleza: Coordinacion y gestion de la academia, supervision de Colegios, programas
académicos y centros transversales. Cargos estratégicos: Vicerrector Académico (gestion
académica), Decanos (direccion de Colegios), Secretario Académico (apoyo administrativo),
y Director Nacional de Posgrados (liderazgo en posgrados). Rol estratégico: Asegurar la
calidad académica, innovacion educativa y la formacién integral de los estudiantes.

Vicerrectoria Administrativa y Financiera:

Naturaleza: Gestion de los recursos financieros, humanos y fisicos, asegurando la
sostenibilidad econdmica y el buen funcionamiento de las sedes. Cargos estratégicos:
Vicerrector Administrativo y Financiero (gestidn integral), Directores Administrativos y
Financieros (gestion en sedes), directores (recursos financieros, humanos vy fisicos). Rol
estratégico: Garantizar la eficiencia operativa y el uso responsable de los recursos.

Oficina de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad:
Naturaleza: Supervisién del cumplimiento de estandares de calidad y planeacién estratégica
institucional. Rol estratégico: Implementar planes de mejora, asegurar la acreditacion vy

cumplimiento de estandares.

Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion:

Naturaleza: Soporte tecnoldgico y comunicacién digital. Rol estratégico: Facilitar las
plataformas educativas, gestion digital y modernizacién tecnolégica.

edu.co

wWww.unicoc.

Comité Académico:

Naturaleza: Instancia de discusion y decision académica, integrada por directivos clave.
Cargos estratégicos: Vicerrectores, Decanos y Directores de Centro. Rol estratégico:
Coordinar las politicas académicas, innovacion curricular y evaluacion de programas.

Centros (Investigacion, Bienestar, Extension, Proyeccion social e
Internacionalizacion):

Naturaleza: Areas que complementan la formacién académica a través de investigacion,
proyeccién social, bienestar estudiantil y vinculacion internacional.

+(57) 602 398 5325 - CALI
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vinculos internacionales y comunitarios.
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RESPONSABILIDADES EN EL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

1. Vicerrectoria Académica y Vicerrectoria Administrativa y Financiera

(Responsabilidad General)

« Liderar la conceptualizacién y planificacion del programa de induccién y reinduccion,
asegurando que se refleje la filosofia institucional, los valores y los objetivos estratégicos
de la Institucion.

« Coordinar la colaboracion interdepartamental, especialmente con la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, para garantizar la inclusion de componentes clave de
recursos humanos, administrativos y financieros en el programa.

« Asegurar que el programa contemple areas claves: normas institucionales, codigo de
ética, politicas académicas, procedimientos administrativos, uso de tecnologias, calidad
educativa y responsabilidad social.

2. Decanaturas y Departamentos Académicos

« Incluir un componente especifico para los docentes que aborde temas como plan de
trabajo, metodologias pedagdgicas, manejo de plataformas educativas, evaluacion
académica y gestion curricular, plan de estudio, formato de syllabus, taxonomia para el
manejo de resultados de aprendizaje.

« Supervisar la participacién de nuevos docentes en las actividades de induccién para
garantizar que comprendan su rol dentro de la facultad y el impacto en los estudiantes.

+ En las reinducciones, actualizar a los docentes, académicos administrativos, directivos y
administrativos, sobre cambios en politicas académicas y administrativas, nuevos
programas, investigaciones recientes o innovaciones tecnoldgicas que afectan el
quehacer educativo, actualizaciones metodoldgicas de trabajo logros y metas.

3. Division de Recursos Humanos

» Organizar y coordinar las sesiones administrativas sobre contratos, seguridad social,
beneficios, reglamentos laborales y cualquier aspecto relacionado con el bienestar del
personal.

« Realizar seguimiento a la integracion del talento humano, asegurando que comprendan
sus funciones, derechos y responsabilidades.

www.unicoc.edu.co

4. Departamento de Bienestar Universitario

+ Incluir un componente de bienestar dentro del programa de induccion, destacando los
servicios disponibles para el personal académico y administrativo (salud, apoyo
psicoldgico, actividades recreativas, etc.).

« Promover una cultura organizacional saludable, en la que se fomente el trabajo en
equipo, el desarrollo personal y profesional, y el balance vida-trabajo.
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» Capacitar al talento humano en el uso de las plataformas digitales de la institucion
(sistemas de gestion académica y administrativa, plataformas de ensefianza virtual,
correo institucional, etc.).

« Implementar una formacién continua en tecnologia para asegurar que el personal esté
al dia con las herramientas digitales y las innovaciones que impactan en su labor diaria.

6. Oficina de Planeaciéon y Aseguramiento de la Calidad

« Evaluar la eficacia del programa de induccion y reinduccién, asegurando que se cumplan
los objetivos propuestos.

« Incorporar indicadores de éxito y feedback de los participantes para realizar mejoras
continuas en el programa.

7. Secretaria General-Juridica.

« Garantizar que todo el personal esté informado sobre los aspectos legales y normativos
de la Institucion, asi como de la estructura de gobierno y el marco regulatorio que rige
a la institucion.

+ Supervisar la adecuada difusion de politicas y normativa interna para que todo el
personal las conozca vy las aplique correctamente.

8. Direccién de Extension, Proyeccion Social e Internacionalizacion

« Fomentar una cultura de proyeccion social e internacionalizacion, involucrando al
personal en proyectos que promuevan la interaccion con comunidades externas e
internacionales, integrando estos aspectos en la induccidn y reinduccidn.

edu.co

MECANISMOS PARA LA INDUCCION Y REINDUCCION DE COLABORADORES

WWW.unicoc.

1. Sesiones Presenciales o Virtuales de Bienvenida

+ Descripcion: Jornadas de integracion inicial para dar la bienvenida al personal nuevo
(induccidn) vy realizar actualizaciones periddicas (reinduccion). Estas sesiones deben
incluir presentaciones de las diferentes areas, recorridos por las instalaciones (en caso
de presencialidad) y charlas sobre cultura organizacional.

« Grupo dirigido: Principalmente administrativos y profesores, pero también relevantes
para directivos.

« Ventajas: Genera un sentido de pertenencia y permite el contacto directo con lideres
y compafieros. Facilita una visidn general de la institucion y sus procesos.

+(57) 602 398 5325 - CALI

2. Talleres Interactivos y Dinamicas Grupales
» Descripcion: Actividades presenciales o virtuales que incluyan dinamicas de trabajo en
equipo, resolucion de problemas y simulaciones para conocer el funcionamiento de la
Institucién en situaciones reales. Los talleres pueden enfocarse en la mision, vision y
valores institucionales.

- BOGOTA
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+ Grupo dirigido: Administrativos y profesores (de todos los colegios), pero también
relevantes para directivos, especialmente en cuanto a la toma de decisiones.

+ Ventajas: Fomentan la interaccion entre departamentos, lo que contribuye a la
integracion vy el desarrollo de habilidades colaborativas.

3. Mentoria y Tutorias

« Descripcion: Asignacion de un mentor o tutor para cada nuevo colaborador, encargado
de guiarlo durante su proceso de adaptacion. Los mentores pueden ser directivos o
colaboradores con mayor experiencia en la Institucion.

« Grupodirigido: Directivos, administrativos y profesores (especialmente en las primeras
semanas de incorporacion).

« Ventajas: Proporciona una guia personalizada para la adaptacion y genera un ambiente
de apoyo y confianza. El mentor puede resolver dudas sobre el entorno laboral y facilitar
la transicion.

4. Materiales de Referencia (Manual del Colaborador)

+ Descripcion: Distribucion de un manual que contenga informacién esencial sobre
politicas, procedimientos, cddigo de ética, cultura organizacional y normativa
institucional. Puede ser un manual fisico o digital.

Grupo dirigido: Todos los colaboradores (directivos, administrativos y profesores).

+ Ventajas: Es una referencia accesible y clara para aclarar dudas sobre aspectos
operativos o normativos. Facilita la autonomia del colaborador al contar con toda la
informacion en un solo lugar.

5. Capacitacion Especifica por Departamento o Area

+ Descripcion: Moédulos de formacion especificos para cada departamento, area o
facultad. Esto incluye capacitaciones en uso de herramientas tecnoldgicas, procesos
administrativos internos, metodologias de ensefianza (para profesores) y gestion
académica o administrativa.

+ Grupo dirigido: Administrativos y profesores.

+ Ventajas: Asegura que cada colaborador comprenda en profundidad las
responsabilidades y expectativas de su rol especifico. Ademas, permite actualizaciones
continuas.

6. Webinars y Charlas Especializadas
« Descripcion: Sesiones de capacitacion en las que expertos (internos o externos)
ofrezcan charlas especializadas sobre temas como liderazgo académico, innovacion
educativa, gestion de recursos, internacionalizacidn y tendencias educativas.
« Grupo dirigido: Directivos y profesores (para temas relacionados con innovacion
académica vy liderazgo), y también aplicables a los administrativos en areas especificas
como la gestion financiera o de recursos humanos.

+(57) 602398 5325 - CALI . www.unicoc.edu.co
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« Ventajas: Permite una actualizacién constante y el acceso a informacion relevante y de
actualidad para el desarrollo de las funciones.

7. Encuentros de Actualizaciéon (Reinduccion)
« Descripcion: Encuentros anuales o semestrales para el personal administrativo,
docente vy directivo, donde se compartan los avances, cambios en politicas institucionales
y la evolucion de proyectos estratégicos.
+ Grupo dirigido: Todos los colaboradores.
« Ventajas: Mantiene al personal actualizado sobre cambios en la institucion y garantiza
que todos estén alineados con los objetivos estratégicos.
8. Visitas Guiadas por Instalaciones y Proyectos (para nuevos
colaboradores)
» Descripcion: Recorridos por las instalaciones de Unicoc, mostrando las
infraestructuras, laboratorios, centros de innovacion y bienestar.
« Grupo dirigido: Principalmente profesores y administrativos, pero también relevante
para directivos.
« Ventajas: Familiariza a los nuevos colaboradores con el entorno y las infraestructuras,
lo que mejora la adaptacién y sentido de pertenencia.

9. Plataformas de Aprendizaje Virtual (LMS)
Descripcion: Utilizacion de una plataforma de gestion del aprendizaje (LMS) para la
creacion de mddulos de induccién y reinduccion, que permita la capacitacion online, con
acceso a materiales, videos, guias y pruebas.
Grupo dirigido: Directivos, administrativos y profesores.
Ventajas: Flexibilidad para acceder al contenido en cualquier momento; permite la
actualizacién continua y facilita el seguimiento individual del progreso.

10.Evaluacion y Feedback

« Descripcion: Al final del proceso de induccién y reinduccion, los colaboradores deben
realizar evaluaciones formales que incluyan pruebas de conocimiento, encuestas de
satisfaccion y sesiones de retroalimentacion. Esto permite identificar areas de mejora
tanto en el proceso de induccién como en el desempefio del colaborador.

« Grupo dirigido: Todos los colaboradores.

+ Ventajas: Facilita el monitoreo del éxito del programa y su mejora continua. También
permite identificar rapidamente problemas de adaptacion y dar soluciones a los nuevos

colaboradores.
Responsabilidades por Grupo:

Directivos
« Participar en mddulos de liderazgo académico y gestion estratégica.

e Asistir a talleres sobre toma de decisiones y gobernanza universitaria.

Institucién Universitaria Colegios de Colombia

NIT: 860.045.054-1

Autopista Norte Km, 20, Campus Bogota

Cr. 9 No. 12B-40, Bogot3, Centro

Cl.13 Norte No 3N - 13, Cali 23 ResoLuCI(jn ‘1 809

Institucién de Educacién Superior Sujeta a Inspeccién y Vigilancia por el Ministerio de Educacién Nacional

www.unicoc.edu.co

+(57) 602 398 5325 - CALI

17:)

PBX +(57) 601915 7061 - BOGO



unicoc

EDUCACION...SUPERIOR

« Involucrarse en el proceso de reinduccién para conocer nuevas politicas y proyectos
institucionales.

Administrativos
« Capacitacion en gestién de recursos, normativa institucional y procedimientos
operativos.
« Participar en talleres interactivos para fortalecer habilidades blandas (trabajo en
equipo, comunicacion).
« Sesiones de actualizacion periddica en procesos administrativos y de servicio al

cliente.
Profesores
« Formacién en metodologias pedagdgicas, innovacion tecnoldgica y evaluacion
académica.

« Involucrarse en mentorias para mejorar la interaccion con estudiantes y colegas.
« Participar en las jornadas de reinduccion para actualizarse en cambios curriculares y
normativos.

FASES DEL PROGRAMA

Planeacion del Programa:

+ Identificacion de necesidades: Analizar los requerimientos de induccién para el
nuevo personal y de reinduccién para el personal activo, considerando cambios
normativos, tecnoldgicos y organizacionales.

« Disefio del plan: Junto con la Oficina de Gestion del Talento Humano y responsables
de cada drea, disefiar el cronograma y contenido para la induccién/reinduccién. Se
incluiran fechas, actividades y espacios para las sesiones.

www.unicoc.edu.co

Induccion:

» Objetivo: Integrar al nuevo personal en la estructura Colegial y sus procedimientos,
garantizando su adaptacién al nuevo entorno laboral.

+ Contenidos: Se incluirdn temas como la misién y vision de Unicoc, normativas
internas, procesos operativos, funciones y responsabilidades, sistema de gestion de
calidad, seguridad y salud en el trabajo, entre otros.

« Ejecucién: Las actividades se realizaran en las fechas y espacios programados,
garantizando la participaciéon del personal involucrado y manteniendo registro de
asistencia.

+(57) 602 398 5325 - CALI
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En el espacio de induccion al drea y cargo especifico, el jefe inmediato orienta al nuevo
integrante sobre sus responsabilidades directas, objetivos del cargo, tareas asignadas,
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procedimientos, cronogramas, procesos administrativos, herramientas tecnoldgicas,
normativas de seguridad y salud en el trabajo y expectativas institucionales. En este
contexto, también se pueden programar reuniones con otras areas o sesiones de induccién
técnica, dependiendo de las funciones transversales que deba asumir el colaborador. Este
acompafiamiento busca no solo la comprensidn de sus funciones, sino también su alineacién
con los valores institucionales y el enfoque de servicio.

la presentacion al equipo humano, se realiza un recorrido por la sede correspondiente, en
el que se presenta al colaborador con cada una de las personas y equipos con los que
interactuara directa o indirectamente. Esta fase tiene como objetivo fomentar un ambiente
de acogida, reconocimiento mutuo y colaboracién, fortaleciendo los lazos de confianza y
trabajo en equipo que caracterizan la Institucion.

Reinduccion:

« Objetivo: Actualizar periédicamente a los empleados sobre las normativas y
procedimientos de Unicoc, con especial atencion a cambios internos, nuevas
tecnologias y normativa gubernamental.

« Frecuencia: El programa de reinduccion se impartira al menos una vez al afio, o
semestral en el caso de los docentes.

« Contenidos: Se abordaran reformas organizacionales, actualizacion en las funciones
del cargo, adaptacion a nuevas responsabilidades, sistemas de gestion y seguridad, y
normativa sobre inhabilidades e incompatibilidades.

Ejecucion:

« Induccidn: Se ejecutan las actividades de induccién segun el cronograma establecido,
haciendo uso de herramientas como talleres, visitas guiadas y sesiones informativas.

+ Reinduccién: Como parte del programa de reinduccion se realizan capacitaciones a los
colaboradores en la actualizacion de politicas y normativas internas y externas que
pueden impactar directa o indirectamente en el desarrollo de sus funciones.

Seguimiento y Evaluacion:

« Monitoreo continuo: Durante los primeros seis meses del nuevo empleado, se hara
seguimiento a su adaptacion y desempefio. Para el personal en reinduccién, se evaluara
la aplicacion de los conocimientos actualizados en su area de trabajo.

+ Evaluaciones periodicas: Se recogeran comentarios y sugerencias al final de cada
evento de induccion o reinduccion para ajustar el programa en futuras ediciones.

Roles y Responsables:
« Oficina de Talento Humano: Coordina el programa general y asegura la logistica de

las sesiones de induccidn y reinduccion.
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+ Jefes de Dependencia: Responsables de la ejecucion de la induccién especifica en sus
areas, asegurando que el personal entienda claramente sus funciones vy
responsabilidades.

+ Coordinadores Académicos y Administrativos: Aseguran que los contenidos sean
pertinentes y alineados con los objetivos estratégicos de la universidad.

PROCEDIMIENTO GENERAL
Planeacion y Diseiio del Programa
Responsables: Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria Administrativa y Financiera, Division

de Recursos Humanos, Decanaturas, Direccién de Bienestar, Oficina de Planeacion vy
Aseguramiento de la Calidad.

Actividades:
« Definir los objetivos de la induccién y reinduccién alineados con la misidn y vision de
Unicoc.

« Identificar los grupos obijetivo (directivos, administrativos y profesores) y ajustar los
contenidos segun las necesidades especificas de cada uno.

+ Establecer el cronograma y los plazos para las sesiones de induccion (nuevos
colaboradores) y reinduccién (colaboradores actuales).

« Desarrollar los médulos de formacidn, incluyendo contenido sobre historia institucional,
normativa, politicas, estructura organizacional, ética, uso de tecnologias, bienestar
Institucional, y procedimientos internos.

« Incluir la retroalimentacion de los participantes en ediciones anteriores para mejorar el
programa.

www.unicoc.edu.co

Convocatoria y Comunicacion

Responsables: Divisién de Recursos Humanos, Decanaturas, Vicerrectorfas, Comunicacion
Institucional.

Actividades:

o FElaborar una estrategia de comunicacion interna para informar a los nuevos
colaboradores sobre su participacion en el proceso de induccion.

« Notificar a los colaboradores actuales sobre la fecha de las sesiones de reinduccion,
destacando su importancia para estar actualizados con las politicas y cambios
institucionales.

+ Utilizar diferentes canales de comunicacion (correo electrénico, plataformas internas,
intranet, reuniones) para asegurar que la informacion llegue a todos los colaboradores.

+(57) 602 398 5325 - CALI
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Ejecucion del Programa de Induccién y Reinduccion

Responsables: Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Direccidon de Recursos Humanos, Decanaturas, Direccion de Bienestar Institucional, Oficina
de TIC.

Actividades:
Fase de Induccion (para nuevos colaboradores)

1.Sesidn de Bienvenida General:

Presentacion de las autoridades institucionales (Rector, Vicerrectores, Decanos).
Explicacion de la misidn, vision y valores de Unicoc.

Revision de la estructura organizacional y los roles de cada area.

Introduccion al reglamento interno y cédigo de ética.

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional

2. Induccion Especifica por Area:

Talleres especificos sobre las funciones de cada colaborador, impartidos por sus respectivas
areas.

Presentacion de procedimientos internos, uso de herramientas tecnoldgicas, y normas de
seguridad y salud en el trabajo.

3. Capacitacion en TIC y Plataformas Institucionales:

Formacion en el uso de las plataformas educativas (para docentes) y de gestion
administrativa (para administrativos y directivos).

4. Tour por las Instalaciones:

Recorrido por Unicoc para familiarizarse con los espacios académicos, administrativos y de
bienestar.

edu.co

WWW.UNICOC.

Fase de Reinduccién (para colaboradores actuales)

1. Actualizacion Institucional:

Presentacion de las nuevas politicas, normas y procedimientos implementados.

Explicacion de las reformas académicas, administrativas o tecnoldgicas.

2. Capacitacion Especifica por Area:

Formacidn sobre nuevas herramientas, metodologias o procesos que afecten directamente
las labores de los colaboradores.

3. Sesion de Retroalimentacién y Mejora Continua:

Espacio para discutir inquietudes y recibir sugerencias sobre los procesos y el ambiente
institucional.

+(57) 602 398 5325 - CALI
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Seguimiento y Evaluacion del Programa
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Responsables: Vicerrectorias Académica y Vicerrectoria Administrativa y Financiera y
Division de Recursos Humanos de cada sede.

Actividades:

Implementar encuestas de satisfaccion para los participantes al finalizar las sesiones de
induccién y reinduccion.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos del programa mediante la recopilacion de
feedback cualitativo y cuantitativo.

Medir el nivel de integracion y adaptacion de los nuevos colaboradores (induccion) y el
grado de actualizacion de los colaboradores actuales (reinduccion).

Realizar informes de seguimiento periddicos para identificar dreas de mejora.

Ajustar los contenidos y los formatos de las sesiones segun los resultados obtenidos.

Integracion del Colaborador al Sistema de Evaluacion del Desempefio

Responsables: Recursos Humanos, Vicerrectorias Académica y Vicerrectoria
Administrativa y Financiera

Actividades:

Tras la induccién, incluir a los nuevos colaboradores en el sistema de evaluacion del
desempefio de la Institucion.

Realizar una evaluacion a los 3 y 6 meses de la incorporacion para medir la
adaptacion, rendimiento y necesidades de formacién adicionales.

Para los colaboradores que participan en la reinduccion, implementar una evaluacion
de competencias y desempefio para garantizar que las actualizaciones recibidas
impacten positivamente en su trabajo.

Plan de Mejora Continua

Responsables: Vicerrectorias, Division de Recursos Humanos, Oficina de Planeacion y
Aseguramiento de la Calidad.
Actividades:

Incorporar las lecciones aprendidas del programa de induccidn y reinduccién en un
plan de mejora continua.

Mantener un ciclo de retroalimentacion anual para ajustar el programa a las
necesidades institucionales y a los cambios estratégicos.

Identificar nuevas areas de capacitacion, considerando los avances en tecnologia, las
innovaciones pedagdgicas y las nuevas normativas académicas o laborales.

Cronograma Tentativo:

.

Fase de Planeacién: 1-2 meses antes de la incorporacion de nuevos colaboradores o
del inicio del afio académico.
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+ Fase de Ejecucion (Induccién y Reinduccion): Durante la primera semana de
incorporacion para nuevos colaboradores y en momentos clave del ciclo académico

para los colaboradores actuales.
+ Fase de Evaluacion: 1-2 semanas después de la ejecucion de las actividades.
+ Fase de Seguimiento y Mejora Continua: Evaluaciones trimestrales o semestrales.

El presente Programa (Anexo N°1) podra ser modificado de acuerdo con las necesidades
institucionales y normativas.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucién rige a partir de la fecha de expedicion y
deroga todas las normas anteriores relacionadas con la materia o que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los diez dias (10) del mes de junio del afio dos mil
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