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ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO
No. 08.1
(10 de marzo de 2024)

POR EL CUAL SE ESTABLECE LA POLITICA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

El Consejo Directivo de la Institucion de Educacion Tecnolégica Internacional
UNIVERSAE en uso de las atribuciones legales y estatutarias, particularmente las
establecidas en el literal g) del articulo 24 y en uso de la autonomia universitaria
consagrada en el Articulo 69 de la Constitucion Politica y de sus facultades legales
en especial las que le confiere el articulo 28 de la Ley 30 de 1992 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica, garantiza en Colombia la “autonomia
universitaria”, 1a cual faculta a las instituciones de educacion superior para darse y
modificar sus estatutos, asi como establecer los regimenes aplicables a sus
estudiantes.

Que esta autonomia universitaria esta desarrollada en los articulos 28 y 29 de la Ley
30 de 1992, reconociéndoles a las Instituciones de Educacion Superior: “el derecho
a darse y modificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas y
administrativas, crear, organizar y desarrollar sus programas académicos,
definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas y
culturales, otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores,
admitir a sus alumnos y adoptar sus correspondientes regimenes, y establecer,
arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misiéon social y de
Jfuncién institucional”.

Que en desarrollo de las normas citadas las instituciones de educacién superior
cuentan con la autonomia para expedir sus reglamentos internos, entre estos, la
presente politica.

Que en los estatutos generales de la institucion se dispone en el literal i) del articulo
24 de que corresponde al Consejo Directivo “Aprobar y modificar los reglamentos
laborales, los manuales de funciones, de procesos y de procedimientos presentados
por el Rector.”

Que en sesion extraordinaria del 7 de marzo de 2024 del Consejo Directivo se aprobd
la presente politica y, por lo tanto:
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ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobacién y adopcién de la politica. La politica de gestién de
talento humano, aprobada y adoptada por la Institucién de Educacién Tecnolégica
Internacional - UNIVERSAE, se ejecutara en los siguientes términos:

POLITICA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1. INTRODUCCCION

La politica de gestiéon de talento humano de UNIVERSAE se ajusta a las leyes
laborales de Colombia y a su normativa interna. Sirve como guia para las relaciones
laborales, estableciendo directrices y tomando decisiones institucionales.
Reconociendo el valor de los colaboradores, se alinea con los objetivos estratégicos
de la institucion, priorizando la mejora continua y el respeto hacia los colaboradores.
Se sustenta en la mision y filosofia de UNIVERSAE, y en la normativa antes referida.
Desarrolla procesos como reclutamiento, seleccion, contrataciéon, compensacion,
evaluacion, capacitacion, seguridad laboral, retenciéon y desvinculaciéon del personal.
La supervision de su cumplimiento recae en las instancias dirigidas por la Rectoria.

Esta politica se sustenta en los valores y principios establecidos en el Reglamento
Interno de Trabajo, asi como en las definiciones y pautas del Estatuto General, el
Plan de Desarrollo Institucional y el Reglamento Docente.

2. MARCO GENERAL

La filosofia de calidad en UNIVERSAE se refleja en la coherencia entre su identidad
institucional y las acciones diarias, promoviendo una cultura organizacional basada
en la planificacion estratégica y la eficiente gestién de recursos. Enmarcada en el
Plan de Desarrollo Institucional, esta politica busca garantizar el crecimiento y
estabilidad, asegurando el cumplimiento de la mision y vision. Establece principios
para la administracion del personal, respetando la legislacion laboral y promoviendo
el desarrollo y bienestar del personal en linea con los objetivos estratégicos.

Esta politica se centra en crear un ambiente que fomente la excelencia académica, la
investigacion y la formacion integral, con estrategias para atraer y retener talento
calificado. Prioriza la equidad, diversidad y el respeto laboral, fortaleciendo a
UNIVERSAE como centro de excelencia. Busca una gestion transparente, con
herramientas para medir el desempefio y promover una cultura de eficiencia y
responsabilidad. En sintesis, esta politica es fundamental para una gestion ordenada
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y eficaz del talento humano, sentando las bases para decisiones informadas y el éxito
continuo de UNIVERSAE.

2.1. Marco Conceptual

La politica de gestion del talento humano en UNIVERSAE establece directrices
esenciales para la administracion del personal, reconociendo su valor fundamental
en la prestacion de servicios educativos de calidad. Se enfoca en promover practicas
coherentes con los objetivos educativos, abarcando desde reclutamiento hasta
evaluacion del rendimiento, segin Chiavenato (2009). Su objetivo principal es crear
un ambiente laboral que fomente la excelencia académica, la investigaciéon y la
formacion integral de los estudiantes, mientras se promueve la equidad, diversidad
y respeto laboral. Esta politica simplifica la toma de decisiones, garantizando
transparencia y eficacia en los procesos, para asegurar el 6ptimo uso de recursos
humanos y materiales. Su formulaciéon prioriza la confiabilidad y precision de la
informacion conforme a la normativa vigente.

2.2.  Marco Juridico
Esta politica se sustenta en un marco juridico que incluye la siguiente normativa.

Normativa externa.

a. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 68 mediante el cual se establece la
fundacion de establecimientos privados; y en el articulo 69, determina la
garantia de la autonomia universitaria.

b. Ley 30 de diciembre 28 de 1992, por el cual se organiza el servicio ptblico de la
Educacién Superior, asi:

Articulos 28. Establece la autonomia universitaria consagrada en la Constitucion
Politica de Colombia y en concordancia con la presente Ley, reconoce a las
Universidades el derecho a elaborar y ajustar los estatutos, nominar a las
autoridades académicas y administrativas, crear, estructurar y enriquecer los
programas académicos, asi como planificar y coordinar las labores educativas,
académicas, docentes, investigativas y culturales. Asimismo, les confiere la
facultad para conferir los titulos pertinentes, seleccionar a su cuerpo docente,
admitir los estudiantes y establecer los reglamentos correspondientes.
Igualmente, permite gestionar, asignar y aplicar los recursos para cumplir con
su mision social y funcion institucional.

Articulo 98. Establece que las instituciones privadas de Educacion Superior deben
adoptar la forma juridica de personas de utilidad comun, sin fines lucrativos.
Estas entidades pueden organizarse en modalidades tales como corporaciones,
fundaciones o instituciones de economia solidaria.
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C.

Ley 115 de 1994. Por medio de la cual se expide la Ley General de Educacion.

Articulo 2. Que establece los componentes del servicio educativo, que abarcan el

conjunto de reglas legales, programas de estudio, educaciéon por niveles y
grados, educacion no formal, educaciéon informal, instituciones educativas, asi
como las entidades sociales (tanto estatales como privadas) con roles en
educacion, cultura y recreacion. También incluye los recursos humanos,
tecnolégicos, metodolégicos, materiales, administrativos y financieros,
coordinados en procesos y estructuras para lograr los objetivos de la educacion.

Titulo VI, de los Educadores, Capitulo 1, Generalidades, ARTICULO 104.- “El

educador. El educador es el orientador en los establecimientos educativos, de
un proceso de formacién, ensenanza y aprendizaje de los educandos, acorde
con las expectativas sociales, culturales, éticas y morales de la familia y la
sociedad”.

Codigo Sustantivo del Trabajo

Ley 50 de 1990, por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del
Trabajo y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1072 de 2015 por medio de la cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo.

Decreto 1076 de 2015 por medio de la cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible

Ley 1188 de 2009 por la cual se regula el registro calificado de programas de
educacion superior.

Decreto 1075 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion, decreto compilatorio de normas
reglamentarias preexistentes.

Articulo 2.5.3.2.1.2. “Mecanismos de seleccion y evaluacion de estudiantes y

profesores. La institucion demostrard la existencia, implementacién y
divulgacion de politicas institucionales, reglamento profesoral y reglamento
estudiantil o sus equivalentes en los que se adopten mecanismos y criterios
para la seleccion, permanencia, promocion y evaluacion de los profesores y de
los estudiantes, con sujecion a lo previsto en la Constitucién y la ley. Tales
documentos deben estar dispuestos en los medios de comunicacién e
informacion institucional”.
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j.

k.

Resolucion 021795 de 2020 del Ministerio de Educacién Nacional: por la cual
se establecen los parametros de autoevaluacion, verificacion y evaluacion de las
condiciones de calidad de programa reglamentadas en el Decreto 1075 de 2015,
modificado por el Decreto 1330 de 2019, para la obtencion, modificaciéon y
renovacion del registro calificado.

Decreto 1330 de 2019, en los en los siguientes apartes:

Articulos 2.5.3.2.3.1 “Mecanismos de seleccion y evaluaciéon de estudiantes y

profesores. La institucion demostrara la existencia, implementacién y
divulgacion de politicas institucionales, reglamento profesoral y reglamento
estudiantil o sus equivalentes en los que se adopten mecanismos y criterios
para la seleccion, permanencia, promocién y evaluacion de los profesores y de
los estudiantes, con sujecion a lo previsto en la Constitucién y la ley. Tales
documentos deben estar dispuestos en los medios de comunicacién e
informacio6n institucional...”

b) “Mecanismos de seleccion y evaluacion de profesores. La institucion debera contar

con un grupo profesores que, en términos de dedicacion, vinculaci6on y
disponibilidad, respondan a condiciones de calidad en coherencia con su
naturaleza juridica, tipologia, identidad y misién institucional, para el
desarrollo de sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas,
culturales y extensién acorde con la normatividad vigente. A su vez, los
profesores deberan facilitar la implementacion de los planes institucionales y
desarrollo de los procesos formativos de acuerdo con la cifra proyectada
estudiantes. reglamento profesoral, o su equivalente, debera proveer los
criterios y mecanismos para ingreso, desarrollo, permanencia y evaluacion los
profesores, orientados bajo principios de transparencia, mérito y objetividad”.

Articulo 2.5.3.2.3.1.3. “Estructura administrativa y académica. el conjunto de

politicas, relaciones, procesos, cargos, actividades e informacién, necesarias
para desplegar las funciones propias de una instituciéon de educacién superior,
la cual debera demostrar que cuenta por lo menos con: a) gobierno institucional
y rendicion cuentas, b) politicas institucionales, c) gestion informaciéon y d)
arquitectura institucional que soportan las estrategias, planes y actividades
propias del quehacer institucional”.

d) “Arquitectura institucional. Entendida como articulacion entre procesos,

organizacion y cargos el cumplimiento de labores formativas, académicas,
docentes, cientificas, culturales y de extension. institucion dara a conocer 12 al
Ministerio de Educacion Nacional y a comunidad académica en general,
estructura y las relaciones los niveles organizacionales en coherencia con su
naturaleza juridica, tipologia, identidad y misién institucional”.
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Articulo 2.5.3.2.3.1.7. “Recursos suficientes para garantizar el cumplimiento de las
metas. Se refiere a la existencia, 'gestion y dotacion de los recursos tangibles e
intangibles que le permiten desarrollar a la instituciéon sus labores formativas,
académicas, docentes, cientificas, culturales y de extension. Para tal fin, la
institucion debera definir su mision, propésitos y objetivos institucionales, los
cuales orientaran los requerimientos de: talento humano, recursos fisicos,
tecnolégicos, y financieros, en coherencia con las modalidades (presencial, a
distancia, virtual, dual u otros desarrollos que combinen e integren las
anteriores modalidades), los niveles de formacion, su naturaleza juridica,
tipologia, identidad y mision institucional”.

a) “Gestion del talento humano. La instituciéon debera desarrollar politicas y
mecanismos para atraer, desarrollar y retener talento humano acorde con su
mision”.

Articulo 2.5.3.2.3.2.8. “Profesores. La institucion debera especificar para programa
un grupo profesores que, en namero, desarrollo pedagogico, nivel formacion,
experiencia laboral, vinculaciéon y dedicacién, permitan adecuadamente el
proceso formativo, las funciones de docencia, investigaciéon y extension, en
coherencia con las modalidades (presencial, a distancia, virtual, dual u otros
desarrollos que combinen e integren las anteriores modalidades), el nivel de
formacién programa, la naturaleza juridica la institucion, tipologia e identidad
institucional. Para esto, institucion evidenciar en su programa, por lo menos,
lo siguiente: una estrategia para la vinculacion, permanencia y desarrollo de los
profesores, que contemple referentes con relacion al titulo académico e
idoneidad, formacién profesional y pedagogica, experiencia profesional,
investigacion y/o creacion artistica, acordes con el nivel formacion del
programa, la(s) modalidad(es) y las actividades bajo su responsabilidad.
Cuando se de programas técnicos profesionales, tecnologicos y programas en
el conocimiento de arte y cultura, en cualquier nivel y modalidad, se admitiran
de manera excepcional, certificaciones de cualificacion en actividades
asociadas a labores formativas, académicas, docentes, cientificas, culturales y
de extension a desarrollar y experiencia laboral certificada”.

I.  Resoluciéon 312 de 2019 del Ministerio de Trabajo por la cual se definen los
estandares minimos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

m. Jurisprudencia en materia laboral y de seguridad social aplicable y vigente.

n. Lasnormas que revoquen modifiquen o sustituyan las anteriores disposiciones.
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2.3. Marco Institucional

La Instituciéon de Educacién Tecnologica Internacional - UNIVERSAE se rige por
diversas politicas, entre las cuales se encuentran el Estatuto General, el Reglamento
Interno de Trabajo, la Mision y el Plan Educativo Institucional (PEI), el Plan de
Desarrollo Institucional, el Reglamento Docente, el Acuerdo de Infraestructura
Institucional, el Plan de Desarrollo Profesoral, los Lineamientos de Distinciones e
Incentivos a docentes y administrativos, y el Plan Estratégico de Talento Humano,
asi como cualquier normativa que modifique o sustituya estas disposiciones
anteriores.

El objetivo principal de estas politicas es fomentar una cultura que promueva la
gestion 6ptima de los recursos financieros, alineando la planificaciéon y ejecucion con
el Plan de Desarrollo Institucional. Ademas, sirven como vehiculo para el progreso,
en consonancia con los Planes de Gestion de las diferentes Unidades Académicas en
materia de Gestion del Talento Humano. Se enfocan en garantizar el crecimiento
sostenible y la continuidad institucional, creando un entorno laboral que valore y
fomente el desarrollo del talento humano. Esto permite que los colaboradores
desempefien un papel clave en la consecucién eficaz de la mision y vision
institucional.

2.4. Alcance

La politica de gestion de talento humano se aplica a todo el personal administrativo
y docente de la Institucion Educativa Tecnol6gica Internacional UNIVERSAE. Esto
incluye a todos los trabajadores con vinculo laboral en cualquier lugar donde
UNIVERSAE desarrolle sus actividades.

En cuanto a la Seguridad y Salud en el Trabajo, esta politica se extiende también a
colaboradores indirectos, consultores, contratistas y terceros que tengan relacion
con la institucién y acceso a sus instalaciones. Estas disposiciones se alinean con el
reglamento de contratistas, supervisado por el responsable de Seguridad y Salud en
el Trabajo de la institucion.

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo general

Establecer los lineamientos y procedimientos para una gestiéon integral de los
diversos aspectos que involucran al personal administrativo y docente de
UNIVERSAE. Esto abarca desde el reclutamiento y seleccion, pasando por la
contratacion, remuneracion, capacitacion y desarrollo, hasta la seguridad y salud
laboral, y la desvinculacion del personal. Todos estos procesos se ajustan plenamente
a la normativa institucional vigente y estan alineados con la mision y visién de la
Instituciéon de Educacién Tecnologica Internacional UNIVERSAE.
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3.2.

Objetivos especificos

Consolidar una gestion integral los colaboradores en la direccion de gestion
de talento humano, abarcando procesos como reclutamiento, seleccion,
contratacién, compensacion, induccion, capacitacion, evaluacion del
desempeno, retencion y desvinculacion del personal.

Orientar a las areas administrativas y de programa en la gestion del talento
humano, priorizando la alineacion con los objetivos estratégicos
institucionales.

Garantizar el cumplimiento del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
para promover el bienestar laboral y extralaboral de los empleados.

Mantener y actualizar la estructura de cargos y la compensaciéon salarial,
asegurando equidad interna y competitividad externa.

Continuar buscando la excelencia en la gestion del talento humano mediante
la implementacién de planes innovadores de formacion y capacitacion.

Evaluar de manera constante a docentes y colaboradores para promover la
mejora continua en UNIVERSAE.

Fomentar un ambiente laboral armonioso, respetuoso y comunicativo que
refleje los valores institucionales.

Mejorar la calidad de vida laboral, la seguridad, la prevencion de riesgos y el
clima organizacional.

Brindar oportunidades de formacion y desarrollo tecnolégico, innovacion y
excelencia para todo el personal.

Promover el sentido de pertenencia a través de la creacion de espacios
comunes y de participacion.

6. ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

A continuacion, se desarrollan las estrategias necesarias para la implementacion de
la politica de gestion de talento humano:

4.1.

Declaraciones orientadoras

UNIVERSAE se compromete a asegurar el cumplimiento riguroso de la
legislacion laboral vigente en Colombia y a actuar en concordancia con el
Reglamento Interno de Trabajo y el Reglamento Docente, garantizando el
respeto a los derechos y deberes de todas las partes involucradas.
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4.2.

UNIVERSAE trabajara activamente para erradicar cualquier forma de trabajo
forzoso y prohibiri el acoso laboral de acuerdo con la legislacion pertinente.

El desarrollo de la politica de gestion humana UNIVERSAE cuenta con
recursos financieros establecidos en su presupuesto para la compensaciéon y
el desarrollo del personal. Ademas, cuenta con un equipo humano capacitado,
coordinado y motivado para llevar a cabo estos procesos en beneficio de los
miembros de la Institucién y su crecimiento.

La socializacion de la politica de talento humano se llevara a cabo a través de
los canales de comunicacion definidos por su politica institucional y sera de
pleno conocimiento de todas las areas y funcionarios de la organizacion.

UNIVERSAE mantiene su compromiso constante de asegurar condiciones
laborales que respeten el concepto de trabajo digno, basado en el
merecimiento de respeto como ser humano.

Se utilizara una plataforma tecnolégica moderna y en constante evolucion
para gestionar y consolidar la informacién de manera eficiente. Ademas, los
proyectos derivados de su politica de gestion humana y los desarrollos
tecnolbgicos se presentaran en las jornadas de planeacion, considerando las
necesidades de crecimiento y requerimientos de la Institucion.

No se tolerard la discriminaciéon en ningin aspecto de sus procesos,
incluyendo la raza, religion, nacionalidad, género, edad, discapacidad,
afiliacion politica u otros factores, conforme a las leyes aplicables.

UNIVERSAE se abstiene de contratar a menores de edad, excepto en el caso
de aprendices del SENA que participen a través de un contrato de aprendizaje,
en apoyo a la educacion y formacion de los jovenes.

En casos de faltas cometidas por alguno de sus trabajadores, UNIVERSAE se
compromete a garantizar el pleno ejercicio del debido proceso, otorgando la
oportunidad de ser escuchado y el derecho a una defensa adecuada. Su
objetivo es alcanzar un resultado justo e imparcial, siguiendo las directrices
establecidas en su Reglamento Interno de Trabajo.

Todos los trabajadores vinculados a UNIVERSAE comparten la
corresponsabilidad de contribuir al mejoramiento y cumplimiento de las
politicas de gestion humana en la institucion.

Valores de la Politica

Excelencia: En la institucion se promueve la excelencia en todos los aspectos
de la gestion del talento humano, promoviendo estandares de calidad y
rendimiento sobresalientes.
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4.3.

Equidad: En la institucién se garantiza la equidad en el trato y las
oportunidades para todos los miembros del personal, promoviendo la
diversidad y la inclusion.

Compromiso: La institucion se compromete a apoyar el desarrollo profesional
y personal de nuestros empleados, fomentando su crecimiento y bienestar.

Transparencia: En la institucion se actia con transparencia y honestidad en
todos los procesos relacionados con la gestion del talento humano,
promoviendo la confianza y la credibilidad.

Responsabilidad: En la instituciéon se asume la responsabilidad de cumplir
con las normativas laborales, de seguridad y salud en el trabajo, asi como de
promover un ambiente laboral seguro y saludable.

Innovacion: En la institucidén se buscan constantemente nuevas formas de
mejorar la gestién del talento humano, adoptando practicas innovadoras y
creativas.

Colaboracion: En la institucion se fomenta la colaboracién y el trabajo en
equipo entre todos los miembros del personal, reconociendo que juntos
podemos alcanzar mejores resultados.

Respeto: En la institucion se valoran y respetan la dignidad, las opiniones y
las diferencias de cada individuo, creando un ambiente laboral respetuoso y
armonioso.

Estructura Organizacional

El Estatuto General, dispone de una detallada descripcion de la planta de personal
administrativo y académico, incluyendo las areas y niveles especificos destinados
para la ejecucion de funciones y actividades. Los procesos institucionales se alinean
con esta estructura interna.

4.3.1. Actores, responsables y autoridades.

En UNIVERSAE se fomenta la toma de conciencia acerca del impacto de las acciones
individuales. A través de la capacitacion a los colaboradores acerca de su rol,
responsabilidades, nivel de autoridad y lo que se espera de ellos en funcién de su
cargo. Ademas, se enfatiza de que manera las acciones individuales contribuyen
directamente al logro de los objetivos institucionales.
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Ilustracion 1: Articulacion de los actores en la politica de gestion del talento humano

Valor agregado
para los grupos de
interés

La satisfaccion de los
: grupos de interés el valor
grupos de interés para las partes inferesadas

Satisfaccibndelos  ...........ceeeeees

La participacién de la
comunidadimpulsala oo
satisfaccion de los
grupos de interés

Las declaraciones
orientadoras impulsan
Ia participacion de los

colaboradores

Los valores
impulsan la
cultura

Fuente: Instituciéon de Educacion Tecnoldgica Internacional — UNIVERSAE

4.4. Lineamientos de reclutamiento y contratacion de personal

Los lineamientos de reclutamiento y contratacién de personal en UNIVERSAE
comprenden una serie de acciones destinadas a atraer y seleccionar candidatos que
posean las competencias técnicas, personales e interpersonales necesarias para
cumplir con la mision institucional en los diversos cargos definidos. Este proceso se
inicia considerando tanto las necesidades presentes como futuras de la institucion
en términos de composicion del equipo, perfiles requeridos, cualificacion del talento
humano y adecuacion al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Estas
necesidades se determinan mediante evaluaciones continuas, la alineacion
estratégica, el plan de desarrollo institucional y la retroalimentacion de las unidades
académicas correspondientes.

Ademas, se lleva a cabo el proceso de contratacién en cumplimiento de la
normatividad vigente, garantizando estabilidad laboral, seguridad y desarrollo
profesional para todos los colaboradores. Los objetivos incluyen asegurar el
seguimiento de todas las normas aplicables tanto a nivel institucional como
gubernamental, asi como facilitar todas las afiliaciones al sistema de seguridad social
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y de compensaciéon. Asimismo, se busca generar estabilidad laboral mediante
diversas modalidades de contratos.

4.4.1. Principios

a. La convocatoria de atraccion de talento humano por parte de UNIVERSAE esta
determinada por una rigurosa evaluacion de las necesidades de talento humano
de las unidades académicas e institucionales, derivadas de procesos continuos de
autoevaluacion y planificacion del talento humano.

b. Aplica para todas las areas de UNIVERSAE, bajo la coordinacién de la direcci6on
de gestion de talento humano.

c. Se prioriza el desarrollo y crecimiento del personal interno, aunque se recurrira a
personal externo en aquellos casos que se requiera.

d. Cada unidad académica genera requerimientos de vacantes para reemplazos o
nuevos cargos, presentando a la direccién de gestion de talento humano el
formato de Solicitud de Requerimiento de Personal Docente y el perfil del cargo.

e. Los candidatos pueden ser convocados a través de diversas fuentes, asegurando
que la convocatoria sea publica y transparente, promoviendo la diversidad en la
seleccion.

4.4.2.Proceso

- En UNIVERSAE, la contrataciéon de personal est4 sujeta a un proceso riguroso
que respeta la legislacion y los procedimientos internos. No se puede contratar
personal si el cargo no estd previamente definido en la estructura de la
Institucion.

- La direccién de gestion de talento humano es la encargada de atender las
necesidades de personal, y cualquier solicitud de contratacion debe ajustarse a la
planta de cargos existente o contar con la aprobacién expresa de la Rectoria.

- Se fomenta la promoci6n interna y el crecimiento de los trabajadores, ofreciendo
primero las vacantes a los candidatos internos que retunan los requisitos
necesarios.

- El proceso de seleccion incluye entrevistas individuales, pruebas psicotécnicas y
evaluacién de competencias realizada por la direccion de gestion de talento
humano. La decision final de contrataciéon depende del tipo de cargo y se toma de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

- El Rector es el encargado de suscribir los contratos de trabajo, asegurando que se
realicen de manera transparente y conforme a las regulaciones vigentes.
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- Se garantiza la igualdad de oportunidades en el proceso de seleccion y se permite
la vinculacion de personal con parentesco familiar, sujeto a aprobaciéon del
Consejo Directivo.

- Se establecen condiciones especificas para cada tipo de contrato, garantizando
una gestion laboral transparente y equitativa.

Es imprescindible realizar una verificaciéon exhaustiva de los antecedentes de los
candidatos antes de su vinculacion definitiva, asegurando la integridad y la
transparencia en los procesos de seleccion y contratacion de personal en la
Institucion.

4.5. Lineamientos de distinciones e incentivos

El lineamiento de Distinciones e Incentivos Docente establece las directrices para
promover programas y actividades que valoren y reconozcan los logros y resultados
en el desempefio laboral. El enfoque es incentivar la excelencia, la dedicacion y el
esfuerzo de nuestro personal, creando un ambiente propicio para el desarrollo y el
éxito en la organizacion.

4.5.1. Principios

a. En la institucion, se fomenta y premia los logros sobresalientes derivados de la
labor académica, alentando la innovacién y la mejora continua en todos los
aspectos.

b. Se valora y reconocen los éxitos relacionados con las metas establecidas en el Plan
de Desarrollo Institucional.

c. Para el cuerpo profesoral se implementaran los lineamientos, distinciones e
incentivos docente de UNIVERSAE.

d. Los mecanismos de estimulo se disefian considerando la diversidad disciplinaria,
de niveles, de género y de escalaféon, para promover un ambiente inclusivo y
equitativo.

4.5.2. Proceso

Tener en cuenta los requisitos para la vinculacion docente demostrando las calidades
personales y académicas que cumplan los lineamientos institucionales

Realizar el proceso de postulacion y seleccion docente para escalafon previo
cumplimiento de la documentacion.
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Se fomentara la cultura de la autoevaluacion a través del seguimiento a la calidad del
personal de acuerdo con lo disciplinar, pedagogico y metodolbgico.

Se desarrollaran dos evaluaciones durante el semestre en las que el docente valorara
objetivamente el cumplimiento de sus funciones y deberes a cargo de conformidad
con lo establecido en el presente reglamento y demas normas concordantes.

Los reconocimientos e incentivos docentes podran ser de caracter individual o
colectivo, es decir que, se podra otorgar un reconocimiento a un grupo de docentes
para estimular el trabajo en equipo de acuerdo con los lineamientos definidos por
UNIVERSAE.

4.6. Lineamientos de induccion, reinduccion y formacién continua

Este lineamiento establece un programa integral de formacion que incluye la
induccion semestral para el personal nuevo, la reinduccion para el personal existente
y un plan de formacion continua para todos los miembros de la comunidad
educativa.

4.6.1. Principios

a. Facilitar la adaptacion de nuevos colaboradores a UNIVERSAE, incluyendo la
cultura, procesos y plataformas tecnologicas.

b. Proporcionar informacion necesaria para el desempeiio efectivo de funciones.

c. Incluir informacion institucional y especifica de las Unidades Académicas y
Administrativas.

d. Actualizar al personal sobre normas y cambios organizacionales mediante
reinducciones cada dos anos.

e. Mejorar el desempeino individual y colectivo y respaldar planes de carrera y
retencion del talento humano.

f. Fomentar el desarrollo de competencias en el Ser, Saber y Hacer.

g. Iniciar la capacitacion inmediatamente después de la induccién y ofrecer
actualizaciones regulares.

h. Abordar la formacion tanto del personal administrativo como docente, incluyendo
miembros de la Sala General, egresados y otros colaboradores.

i. Destinar anualmente un rubro para planes de formacion y capacitacion.

j. Utilizar la capacitacidon, entrenamiento y evaluacion del desempefio como
herramientas esenciales para respaldar planes de carrera y mejoras
institucionales.
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4.6.2.Proceso

a. Coordinacion de procesos de induccion y reinduccion es responsabilidad de la
direccion de gestion de talento humano, con colaboracion de jefes directos del
nuevo personal.

b. Induccion general semestral para profesores al inicio del periodo académico,
comunicando informacién relevante sobre la Institucion y sus cambios.

c. Induccion especifica para ascensos, traslados y encargos de cargos.

d. Reinduccion general cada dos afos para todo el personal, actualizando
conocimientos y promoviendo integracion con la cultura organizacional.

e. Organizacion de un plan de formaciéon en donde se dé cubrimiento a temas de
relevancia y necesidad para el personal administrativo y docente.

f. Disefno del plan de formacion para el personal administrativo, enfocado en elevar
calificaciones y promover una cultura de formacion continua.

g. Plan de formacién para el personal académico, desde la induccion de nuevos
miembros hasta la reinduccién de antiguos, para mejorar competencias y
conocimiento sobre UNIVERSAE.

h. Evaluacién continua de los planes de formacion, entrenamiento o capacitacion
desde perspectivas de desarrollo personal y profesional, asi como su impacto
institucional y alineacién con la vision estratégica.

4.7. Lineamientos de evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempeiio es una pieza fundamental en la mejora continua de
UNIVERSAE, alineada con los objetivos del Plan de Desarrollo y el PEI. Esto permite
identificar las areas de mejora y llevar a cabo planes de accién que fortalezcan
nuestro compromiso con la excelencia académica y administrativa.

La cual tiene como proposito elevar la calidad de nuestros colaboradores, tanto
docentes como administrativos. A través de esta evaluacion, determinamos el
rendimiento del talento humano y creamos un plan de mejora para fomentar la
productividad y la competitividad en el entorno laboral.

El personal administrativo sera evaluado siguiendo las directrices de la Rectoria y
con la coordinacion de direccion de gestion de talento humano. Para ello, se utilizara
un formato de evaluacion de desempeno previamente definido, adaptado a las
necesidades laborales de la institucién.

El desempeno del personal docente sera evaluado en cada periodo académico por la
Vicerrectoria Académica junto con el equipo de directores de programa, con el fin de
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garantizar el mejoramiento institucional a través de una adecuada planificacion,
seguimiento y control de la actividad docente.

4.7.1. Principios

a. En la institucion, la evaluacion del desempeno se considera como un instrumento
de motivacién, de retroalimentacion propositiva, de aceptacion de
recomendaciones y de desarrollo personal y laboral. Igualmente se buscara que el
empleo reciba su evaluacién como un proceso de autogestion y satisfaccion.

b. La evaluacion se haré bajo la reglamentacion y desarrollo que se tenga establecido
para el personal administrativo y docente.

4.7.2. Proceso

De acuerdo con los objetivos institucionales, UNIVERSAE motivara y orientara (con
base en los perfiles de cada cargo), la evaluacion de desempeino como parte del
proceso de autoevaluaciéon y determinando asi planes de mejora continua individual
e institucional, el cual se divide en dos partes:

a. Evaluacion del personal docente

El proceso inicia desde la definicion del cronograma, actualizaciéon de instrumentos,
divulgacion, apertura e inicio de evaluacion, registro los resultados, notificacion, y
consolidacion del plan de mejoramiento docente y del equipo de la Vicerrectoria
Académica.

La Vicerrectoria Académica realiza dos evaluaciones a los docentes en cada ciclo
lectivo, los instrumentos de evaluacion de los docentes con responsabilidades en
investigacion y/o proyeccion social, que aplican estas areas, deben ser diligenciados
entre las semanas 13 y 14, después de iniciado el periodo académico correspondiente
y remitirse a los Comités de Investigacion y Relacion con el Sector Externo.

La evaluacién docente tiene en cuenta los siguientes componentes actitudinal,
motivacional, pedagégico-metodolégico y disciplinar.

b. Evaluacion personal administrativo

La evaluacion individual se llevara a cabo anualmente mediante un sistema de
calificaciéon objetivo, transparente, oportuno e informado. El objetivo es determinar
y evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos del cargo de acuerdo con el plan
estratégico. Este proceso involucra al jefe inmediato, pares del trabajador evaluado,
subordinados y una autoevaluacion por parte del trabajador.

Page 16/ 23

Carrera 16 N° 79 - 81
Edificio Eastern Tower
Teléfono: (601) 5088508
Bogot4, D.C. - Colombia




UNIVERSAE

Institucion de Educacion
Tecnoloégica Internacional

En la oportunidad de la presentacion de la Rendicion de Cuentas, por las
disposiciones del Ministerio de Educaciéon Nacional, la direccién de gestion de
talento humano, hara un disefio metodol6gico que permita a los lideres de division
de hacer una evaluacion anual e individual de la gestion adelantada por cada
integrante del personal confiado bajo su cargo y a los Directores de Programa hacer
lo mismao.

4.8. Lineamiento de seguridad y salud en el trabajo

En UNIVERSAE, garantizar el bienestar y la integridad fisica de comunidad es un
compromiso que se ejecuta mediante la implementacion de un Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, en conformidad con la normativa vigente. El
enfoque prioritario es crear un entorno seguro y saludable para todos los miembros
de la institucién, incluyendo personal académico, administrativo, contratistas y
visitantes.

4.8.1. Principios
a. Eliminar los peligros y minimizar los riesgos para la seguridad y salud en el trabajo
mediante medidas de prevencién efectivas.

b. Abordar oportunidades de mejora tempranamente en el desempeiio de la
seguridad y salud en el trabajo.

c. Mitigar los riesgos para los estudiantes que participan en actividades practicas,
asegurando un entorno seguro. d. Cumplir con los requisitos legales y normativos en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

e. Mantener contacto con la comunidad cercana para coordinar la atenci6on de
emergencias.

f. Proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables para contratistas y otras
partes interesadas.

g. Promover un ambiente de trabajo seguro y saludable en todos los niveles de la
organizacion. h. Incluir a contratistas como aliados estratégicos en la gestion de la
SST.

4.8.2. Proceso
A continuacion, se hace una breve descripcion del proceso a desarrollar.

a. Realizar un diagnostico inicial y evaluacion de riesgos en el entorno laboral.
b. Implementar y dar seguimiento a los lineamientos del SST.
c. Definir objetivos, metas y responsabilidades en el plan anual de trabajo.

d. Implementar medidas concretas para reducir o eliminar riesgos laborales.
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e. Mantener un plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

f. Realizar monitoreo y seguimiento continuo del SST mediante auditorias y
revisiones periodicas.

g. Promover la mejora continua de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad.

4.9.Lineamientos de retiro

La desvinculacion del personal de UNIVERSAE implica la terminacién de la relacion
laboral o académica con el empleado, ya sea de forma voluntaria o involuntaria, y
conlleva a la cesacion en el gjercicio de sus funciones académicas o administrativas.

4.9.1. Principios

a. El retiro es el cierre de la relacion laboral, no de la relacion entre la Institucion y
el colaborador. La aplicaciéon de esta politica depende de la causa del retiro. El
objetivo es que la relacién laboral se termine de manera adecuada y se mantenga
una relacion positiva.

b. La Institucion buscard en este proceso brindar apoyo, acompafiamiento y
mantener contacto con la persona que se ha retirado cuando el colaborador lo
determine.

4.9.2.Proceso

Para acceder a estos beneficios, los trabajadores deben seguir el proceso y requisitos
definidos por UNIVERSAE. Ademas, se disenan actividades para mejorar la calidad
de vida de los trabajadores y sus familias, en colaboraciéon con

a. La Institucion debe planificar las transiciones, especialmente para cargos criticos
y asegurarse de preparar con tiempo prudente y necesario para la transferencia
del conocimiento, y de las responsabilidades, ya sea de manera documental o a
través de la capacitaciéon del relevo tanto en los cargos académicos como
administrativos y se facilitara la entrega del cargo, y del puesto de trabajo,
previendo los recursos necesarios para esto.

b. Cuando el trabajador sea informado con suficiente anticipacion sobre la
finalizacion de su relacion laboral, o desvinculacidon voluntaria se le brindandole
apoyo y orientacion para planificar su proxima etapa laboral si el colaborador asi
lo requiere.

4.10. Lineamientos de bienestar laboral

Los lineamientos de bienestar laboral se centran en el reconocimiento a la labor de
los trabajadores, con un énfasis en el salario emocional como motivador clave, el
compromiso de propiciar espacios y actividades que generen un adecuado ambiente
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laboral, fortalecer las condiciones de bienestar como actividades deportivas,
recreativas y culturales buscando el fortalecimiento y el desarrollo de sentido de
pertenencia en los colaboradores y asi contribuir permanentemente al crecimiento
personal y la mejora de la calidad de vida de los miembros de la comunidad
institucional.

De esta manera, el area de Bienestar Institucional asume, en colaboraciéon con las
areas académicas y administrativas, la responsabilidad de desarrollar programas,
proyectos y actividades que abarcan aspectos psicologicos, intelectuales, sociales y
culturales, en linea con los valores y principios de la institucion.

La cual estd enmarcada en un programa integral de bienestar laboral, y adaptada a
las necesidades de los colaboradores y comunidad académica, con el objetivo de
mejorar su calidad de vida y la de sus familias.

Este programa se enfocara en promover relaciones de trabajo armoniosas, el
crecimiento personal, estilos de vida saludables, celebraciéon de fechas especiales y
entornos seguros. Buscamos fomentar una cultura organizacional que inspire a
nuestros empleados a sentirse parte de la comunidad de la Institucion de Educacién
Tecnologica.

4.10.1. Principios

a. UNIVERSAE reconoce, fomenta y estimula los logros sobresalientes que resultan
de la actividad académica en sus diversas manifestaciones, al mismo tiempo que
impulsa iniciativas destinadas a la mejora y la innovacién en dichas actividades.

b. La Institucién de Educaciéon Tecnoldgica proporciona estimulos, incentivos y
reconocimientos a los logros asociados en las diferentes actividades contemplados
en el Plan de Desarrollo Institucional y lineamientos definidos.

c. Los mecanismos de estimulos reconocen la diversidad disciplinar, de niveles, de
actividad, de género y de escalafon.

4.10.2. Proceso

Desde la Direccion de Bienestar, se establecera un plan anual que cubrira temas de
relevancia y necesidad de la comunidad institucional y educativa, asi como la
asignacion de recursos de acuerdo como lo exige la Ley 30 de 1992 de Educacion
Superior.

Se realizara un diagnostico de necesidades las cuales estaran enmarcadas de acuerdo
con las lineas y estrategias institucionales definidas en el Plan de Desarrollo
Institucional.
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El diseno del plan anual teniendo en cuenta los resultados del diagnostico,
desarrollan el plan que incluye programas y actividades especificas para abordar las
necesidades en lineas como: salud, recreacidn, capacitacion, y desarrollo, entre
otros.

El cual se implementa de acuerdo con el cronograma definido, se comunica y motiva
la participacion, asi como, se estableceran mecanismos para recoger las opiniones y
necesidades del personal y garantizar una atenciéon y solucién oportunas a sus
inquietudes.

5. GESTION ADMINISTRATIVA DE LA POLITICA
La ejecucién y aplicacion de la Politica de Gestion Humana estara a cargo de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, en conjunto con la Direccion y el equipo.

Asimismo, para la efectiva implementacion de esta politica, es esencial contar con
una colaboracion concertada de las diversas areas de la Instituciéon. Esta politica se
encuentra plenamente alineada con el sistema integrado de calidad. Los procesos
estadn detalladamente descritos y se interrelacionan con otros procesos de la
Institucion, tal como se refleja en la caracterizacion. La gestion de estos procesos se
lleva a cabo mediante procedimientos, formatos, indicadores, evaluacién, informes
de gestion y auditorias directas y transversales.

La Politica de Gestion Humana ejerce una influencia directa en los resultados de la
autoevaluacion, ya que el talento humano es el pilar central de la gestion académica
e institucional. El desempefio individual es un componente clave en el logro de
resultados conjuntos en la Institucion.

5.1. Responsables de la gestion administrativa de la politica

La politica de gestiéon de Talento Humano estd fundamentada en una estructura
organizacional solida y eficiente que establece los lineamientos, roles y
responsabilidades para garantizar la integridad, transparencia y adecuada gestion de
los recursos economicos. Esta estructura comprende varios niveles jerarquicos,
comenzando por la Alta Direccion, encargada de definir la visién estratégica y metas
financieras de la institucion.

Para la ejecucion e implementacion de la Politica estara a cargo de la Rectoria, asi
como de la direccion de gestion de talento humano.

Las siguientes instancias tiene un papel clave en la formulacion, ejecucion,
evaluacion de politicas y procedimientos que sustentan la salud financiera y la toma
de decisiones informadas de UNIVERSAE, asi:
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- La Sala General. Responsable de la Planeacion de Desarrollo Institucional.

- Los Consejos Directivo y Académico. Son los responsables del
desarrollo y seguimiento de los procesos académicos y de la Politicas Institucionales
en general.

- La Rectoria, Vicerrectorias, directores y direccion de gestion de
talento humano. Son los responsables de la gestion del ciclo de talento humano
académico desde su planeacion y atracciéon hasta su retiro.

- Actores responsables. La Unidad de Gestion de Talento Humano en
compaiia de la Alta Direccion se encargan de dar cumplimiento, seguimiento y
mejora continua de la Politica.

- Personal administrativo. Son los colaboradores de UNIVERSAE
vinculados por contrato, que realizan actividades administrativas. Dentro de sus
funciones estaran entender y tomar conciencia de las politicas establecidas por la
direccion de gestion de talento humano.

- Personal docente. Compuesto por profesionales dedicados a la docencia, la
investigacion y la proyeccion social. Los docentes regulares siguen el calendario
académico, mientras que los docentes especiales se vinculan para actividades
especificas.

- Lideres de equipo. Son responsables de dirigir y supervisar equipos de
trabajo para lograr los objetivos de la organizacion. Parte de sus funciones incluye
asegurarse de que se cumplan las politicas establecidas por la direccién de gestion
de talento humano.

- Aliados empresariales. son individuos o entidades con los que se pueden
establecer acuerdos comerciales en busca de objetivos mutuos. También colaboraran
con la direccion de gestion de talento humano en la implementaciéon de politicas y
estrategias.

6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA POLITICA

La ejecucion de la Politica de Gestion de Talento Humano estd bajo la
responsabilidad de la direccion de gestion de talento humano, que es parte de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera. El seguimiento consiste en la
presentacion de informes y consolidados de los resultados de los procesos definidos
en la politica tanto a la Rectoria como a las directivas de UNIVERSAE, lo cual facilita
la toma de decisiones oportunas.
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El seguimiento y evaluacion de los resultados de la Politica se realizan a través de la
revision de los informes de gestion de procesos y los indicadores de resultados, asi
como mediante evaluaciones y auditorias. Las directrices de aprobacion de
presupuesto, escala salarial, cargos y cantidad de personal son generadas por la
Rectoria. Ademas, se garantiza el cuamplimiento de la politica desde la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, que realiza un control constante de los procesos.

A partir de la presentacion de informes y hallazgos de auditorias, se lleva a cabo la
retroalimentacion para evaluar la efectividad de los procesos descritos en la politica
de gestion humana.

Por su extension y complejidad, esta politica puede ser revisada como un todo o en
sus diferentes capitulos segiin consideracion del Consejo Directivo.

6.1.Plan Operativo Anual

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera realiza el Plan Operativo Anual-POA,
documento que establece los proyectos, acciones y resultados més representativos
que le permitira avanzar en la concrecion de las lineas estratégicas y las metas,
objetivos, actividades y estrategias en términos econdmico-administrativos que
UNIVERSAE planea llevar a cabo durante un afio fiscal especifico para alcanzar las
metas y cumplir con su mision y el Plan de Desarrollo Institucional. Este plan esta
alineado con la estrategia general, de la cual se deriva el plan de desarrollo profesoral
que permita garantizar el avance de las lineas de acciéon definidas por la Vicerrectoria
Académica.

El POA se articula estrechamente con el presupuesto anual de UNIVERSAE en el
cual se establecen y se asignan los recursos financieros a cada una de estas
actividades.

6.2.Evaluacion de la politica

La evaluacion de la politica de talento humano se realiza mediante la revision de
diversos indicadores y métricas relacionados con la gestion de recursos humanos.
Esto implica analizar el desempeio de los procesos descritos en la politica, como la
seleccion, capacitacion, evaluacion de desempeiio, desarrollo profesional y retencion
de personal.

La efectividad de la politica se mide en funcion de los resultados obtenidos en
términos de satisfaccién y bienestar de los colaboradores, retencion del talento,
cumplimiento de metas y objetivos institucionales, y el impacto en la calidad de los
servicios o productos brindados por la organizacion. Ademas, se lleva a cabo la
retroalimentacion y mejora continua a través de auditorias, encuestas, entrevistas y
otros métodos de evaluacion.
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El proceso de evaluacion de la politica de talento humano permite identificar areas
de mejora, optimizar la gestion de recursos humanos y asegurar que la politica siga
siendo relevante y efectiva para el logro de los objetivos de la institucién.

6.3.PQRSF

En la pagina web de la Institucion de Educacién Tecnoldgica Internacional
UNIVERSAE contard un botén que permitird registrar las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y felicitaciones, por parte de los usuarios de los servicios, esto
contribuird para el seguimiento del impacto de las actividades y para generar
evolucion a las estrategias planteadas en cada uno de los ejes institucionales del Plan
de Desarrollo Institucional.

6.4.Planes de mejoramiento

UNIVERSAE, verificara continuamente los resultados de las diferentes fuentes de
informacion con el fin de determinar la pertinencia de los ejes, estrategias y
actividades, a través del cumplimiento de indicadores. Informaciéon que es tenida en
cuenta para el planteamiento de planes de mejoramiento por parte del Consejo
Directivo.

ARTICULO 2. Vigencia. La presente politica rige a partir de su publicacién y
deroga todas las disposiciones anteriores que le resulten contrarias.

Dado en la ciudad de Bogota D.C. a los 10 dias del mes de marzo del afio 2024.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

A O\ J "‘
\ l ( ! ‘t)
¥ oo 3 — .
RODRIGO ACOSTA TRUJILLO BENITO JAVIER MERCADER LEON
Rector Secretario Ad hoc
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