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JUSTIFICACION

La propuesta presentada por WELLNESS CARE SAS cumple.
con las condiciones técnicas y econdmicas requeridas en la
invitacion a cotizar, evidenciando una metodologia prictica
v participativa, contenidos pertinentes, recursos
pedagégicos adecuados y estrategias de evaluacion acordes
con las necesidades institucionales, obteniendo el puntaje
méximo en calidad (500 puntos). No obstante, al no
corresponder a a oferta de menor valor econémico, obtuvo
un puntaje proporcional en el componente econémico,
para un total de 838.2 puntos.

La propuesta presentada por SMARTINEZ S.AS cumple con
los requisitos técnicos y econdmicos establecidos en la
invitacién a cotizar, acreditando condiciones adecuadas
para el desarrollo de las jornadas de capacitacion, con
metodologias y contenidos acordes al objeto contractual,
obteniendo 350 puntos en calidad. Adicionalmente, al
corresponder a la oferta de menor valor econdmico
presentada, obtuvo el puntaje maximo en el componente
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BIEN SOLICITADO

Prestar servicios profesionales
para el disefio y ejecucion de
jornadas de capacitacion
dirigidas a servidores
administrativos de la
Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca, en el marco del
PIC 2026, enfocadas en
fortalecer competencias
mediante metodologias
practicas en: Gestién
Documental, Gestion del Tiempo
y Productividad, Trabajo en
Equipo, Servicio al Ciudadano,
Lenguaje Claro e Innovacion en
los canales de atencién
(ventanilla virtual, chat, atencién
telefénica, entre otros), Cédigo
de Integridad, Transparencia 'y
Derecho de Acceso a la
Informacion Publica y Politica de
Servicio al Ciudadano.
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Capacitacion practica para el personal
administrativo en Politica de Servicio al

de la educacion superior.

Ciudadano con enfoque para el sector publico |capacitacion presencial con metodologia

Disefio y ejecucion de jornadas de

practica, recursos pedagogicos, material de
apoyo orientada a la apropiacion e 1 $11.990.000
implementacidn de lineamientos de servicio
al ciudadano en instituciones publicas
educativas.
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VALOR BIENES OFERTADOS (ANTES DE IVA)
VALOR DEL IMPUESTO (IVA)
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GLORIASTELLA MARTINEZ VARGAS
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PROPUESTA METODOLOGICA Y PLAN DE EJECUCION ACADEMICA

PRESENTACION: SMARTINEZ S.A.S. presenta la siguiente propuesta metodologica
orientada al fortalecimiento institucional de los servidores administrativos del sector
educacion, mediante estrategias pedagdgicas experienciales, practicas y participativas
enfocadas en la apropiacién significativa del conocimiento y su aplicacion inmediata en el
entorno laboral.

2. OBJETIVO GENERAL: Fortalecer competencias administrativas, institucionales,
comunicativas y humanas en los servidores administrativos, mediante metodologias
participativas y experienciales orientadas al mejoramiento del desempefio laboral, la
eficiencia institucional y la calidad del servicio en el entorno educativo.

3. POBLACION BENEFICIARIA: Poblacion total estimada: 266 servidores administrativos.

Opcién 1: Divididos en 6 grupos de 33 y 2 grupos de 34 personas. Cada uno de los grupos
recibiré el total de las capacitaciones de |acuerdo a la distribucion tematica

4. METODOLOGIA GENERAL: La propuesta académica se desarrollara mediante una
metodologia experiencial, practica y participativa, orientada al fortalecimiento del
desempenio laboral y la apropiacion practica del conocimiento en contextos reales del sector
educacién y la gestion administrativa publica. Los espacios formativos integraran:

* Talleres practicos

» Simulaciones

» Juegos de roles

* Actividades experienciales

* Estudio de casos reales

 Construccién colaborativa

* Herramientas digitales

* Estrategias de aprendizaje significativo

* Actividades gamificadas

* Ejercicios de aplicacion inmediata

5. DISTRIBUCION TEMATICA Y PLAN DE EJECUCION

CAPACITACION 1: Desarrollar capacitacion practica para el personal administrativo en
Gestion Documental incluyendo generalidades y enfoque para el sector publico de la
educacion superior y tematica de Tablas de Retencién Documental. (3 horas)

Metodologia de formacién con enfoque practico:
a. Talleres précticos para elaboracion de inventarios documentales.
b. Ejercicios aplicados de identificacion de series y subseries documentales.
c. Actividades de clasificacion documental utilizando Tablas de Retencién Documental
(TRD).

MANIZALES

Sede el Triangulo Av. Santander
Cra. 23 N° 54-05 / PBX: 881 30 60 - 317 50 30 574
Sede Palogrande

Cra 25 N° 57-51/ TEL: 881 30 10 - 318 45 63 276
tecniversia.com CHINCHINA

Calle 10 N° 6-47 / TEL: 850 69 76 - 85 07 098 - 318 80 692 753
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d. Simulacién de organizacion de expedientes fisicos y electrénicos.
e. Desarrollo de ejercicios relacionados con transferencias documentales.
f. Espacios de participacion y resolucion de inquietudes.

'd

Contenidos programaticos:

Elaborar inventarios.

Identificar series y subseries documentales.

Aplicar correctamente las TRD.

Organizar expedientes fisicos y electrénicos.

Gestionar transferencias documentales.

Aplicar criterios archivisticos institucionales.
Implementar buenas practicas documentales.
Reconocer responsabilidades legales y administrativas.
Fortalecer la transparencia y eficiencia institucional

CAPACITACION 2: Desarrollar capacitacion para el personal administrativo en Gestion del
Tiempo y Productividad. (3 horas)

Metodologia de formacion con enfoque préctico:

e Talleres préacticos de planeacion diaria, semanal y mensual.

¢ Ejercicios de priorizacién de tareas y definicion de metas.

¢ Simulacién de programacién de reuniones, entregas y cronogramas institucionales.

e Uso practico de herramientas de organizacibn y seguimiento como agenda
institucional, calendario digital y tablero Kanban.

e Espacios de andlisis y reflexion sobre habitos de productividad y optimizacion del
tiempo.

Contenidos programaticos:

Planeacion por dias, semanas y meses.
Planeacion semanal.

Definicion de metas prioritarias.
Distribucion de cargas de trabajo.
Programacion de reuniones y entregas.
Planeaciones diarias.

Lista de tareas priorizadas.

Blogues de trabajo y tiempo asignado por actividad.
Agenda institucional.

Calendario digital.

Tablero Kanban.

Cronograma de actividades.

CAPACITACION 3: Desarrollar capacitacion practica para el personal administrativo en
Trabajo en Equipo. (3 horas)

Ar 4
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Metodologia de formacion con enfoque practico:

a
b.
c.
d
e

—h

Talleres participativos.

Dindmicas grupales de integracion y colaboracion.

Ejercicios de comunicacion y resolucién de situaciones.

Analisis de casos relacionados con trabajo colaborativo en entidades publicas.
Actividades orientadas al fortalecimiento de liderazgo, confianza y coordinacién
entre equipos.

Espacios de reflexion y retroalimentacién colectiva.

Contenidos programaticos:

Importancia del trabajo colaborativo en el sector publico.

Roles y responsabilidades dentro de los equipos de trabajo.

Comunicacién efectiva y escucha activa.

Resolucién de conflictos y manejo de diferencias.

Liderazgo colaborativo y fortalecimiento de relaciones laborales.

Trabajo en equipo orientado al servicio y cumplimiento de objetivos institucionales.
Dindmicas de integracion y cooperacion.

Simulacion de situaciones laborales colaborativas.

Taller practico de comunicacién y coordinacién grupal.

CAPACITACION 4: Desarrollar dos (2) jornadas de capacitacion tedrico-préacticas dirigidas
al personal administrativo y de atencién al ciudadano, enfocadas en el fortalecimiento de
competencias en servicio al ciudadano, lenguaje claro e innovacién en los canales de
atencién presencial, virtual y telefonica, orientadas al contexto y necesidades del sector
publico de educacidn superior. (3 horas cada jornada)

Metodologia de formacion con enfoque préctico:

a
b.
C.
d
e
f.

Talleres aplicados.

Andlisis de casos reales del sector publico.

Simulacién de escenarios de atenciéon presencial, telefénica y virtual.
Ejercicios practicos de lenguaje claro.

Actividades grupales de solucién de situaciones frecuentes de atencion.
Espacios de retroalimentacién y construccion de buenas practicas.

Contenidos programaticos.

Sesioén 1. Servicio al ciudadano y lenguaje claro en instituciones de educacion superior

Ar 4

Principios de atencion al ciudadano en entidades publicas.

Cultura de servicio y experiencia del usuario.

Atencion diferencial e incluyente.

Comunicacion efectiva y escucha activa.

Fundamentos y aplicacion del lenguaje claro.

Redaccion de respuestas institucionales claras y comprensibles.
Taller practico de transformacion de comunicaciones institucionales.

MANIZALES

Sede el Triangulo Av. Santander
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Sede Palogrande

Cra 25 N° 57-51/ TEL: 881 30 10 - 318 45 63 276
tecniversia.com CHINCHINA

Calle 10 N° 6-47 / TEL: 850 69 76 - 85 07 098 - 318 80 692 753
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Analisis de casos.
Simulacién de atencion al ciudadano.
Ejercicios de redaccién en lenguaje claro.

Sesidn 2. Innovacién y fortalecimiento de canales de atencion

Buenas practicas en atencién presencial, telefénica y virtual.
Protocolo y etiqueta en canales digitales.

Uso eficiente de ventanilla virtual, chat y correo institucional.
Manejo de situaciones complejas y usuarios dificiles.
Estrategias de innovacion y mejora continua en la atencion.
Calidad y oportunidad en las respuestas institucionales.
Simulacién de escenarios de atenciéon multicanal.

Taller de resolucién de situaciones dificiles.

Construccion de propuestas de mejora en canales de atencion.

CAPACITACION 5: Desarrollar dos (2) jornadas de capacitacion tedrico-préacticas dirigidas
al personal administrativo, enfocadas en el fortalecimiento de conocimientos vy
competencias relacionadas con el Codigo de Integridad, promoviendo principios éticos,
transparencia, cultura organizacional y buenas practicas en el ejercicio de la funcién publica
dentro del sector publico de educacién superior. (3 horas cada jornada)

Metodologia de formacion con enfoque préctico:

a.

b
C.
d.
e
f.

Talleres participativos.

Andlisis de casos aplicados al sector publico.

Desarrollo de ejercicios reflexivos y colaborativos.

Simulacion de situaciones relacionadas con ética publica y toma de decisiones.
Actividades orientadas al fortalecimiento de la cultura de integridad institucional.
Espacios de retroalimentacién y construccion colectiva de buenas practicas.

Contenidos programaticos:
Sesién 1. Fundamentos del Cédigo de Integridad y ética publica

S Teo0T

Principios de la funcion puablica.

Marco general del Codigo de Integridad del servicio publico.

Valores institucionales y cultura organizacional.

Importancia de la ética en el sector publico de educacion superior.
Transparencia y responsabilidad en el ejercicio de funciones administrativas.
Prevencion de conductas inadecuadas y conflictos de interés.

Buenas practicas en el servicio publico.

Andlisis de casos éticos.

Reflexion grupal sobre situaciones reales del entorno laboral.

Sesiodn 2. Aplicacion practica del Cadigo de Integridad en el entorno laboral

a.
b.

Ar 4

Integridad en la atencién al ciudadano y la gestion administrativa.
Toma de decisiones éticas en el ejercicio de funciones publicas.

MANIZALES

Sede el Triangulo Av. Santander
Cra. 23 N° 54-05 / PBX: 881 30 60 - 317 50 30 574
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Comunicacién asertiva y relaciones laborales basadas en el respeto.
Cultura de legalidad y prevencion de riesgos de corrupcion.
Estrategias para fortalecer ambientes laborales integros.
Compromiso institucional y mejora continua.
Simulacién de situaciones relacionadas con integridad y servicio publico.
Taller de resolucion de dilemas éticos.

'd

CAPACITACION 6: Desarrollar dos (2) jornadas de capacitacion tedrico-practicas dirigidas
al personal administrativo, enfocadas en el fortalecimiento de conocimientos y
competencias relacionadas con la transparencia, el acceso a la informacion publica y la
gestion adecuada de la informacién institucional, en el marco de las obligaciones y
lineamientos aplicables al sector publico de educacién superior. (3 horas cada jornada)

Metodologia de formacidn con enfoque practico:

a.

b
c.
d.
e

—h

Talleres participativos.

Analisis de casos aplicados al sector publico.

Simulacién de solicitudes de informacion y respuestas institucionales.

Ejercicios practicos de clasificacion y manejo de informacion.

Actividades grupales orientadas a la solucién de situaciones frecuentes
relacionadas con acceso a la informacion.

Espacios de retroalimentacién y construccién de buenas practicas institucionales.

Contenidos programéticos:

Sesidn 1. Transparencia y acceso a la informacién publica en entidades de educacion

superior
a. Principios de transparencia en la administracion publica.
b. Derecho de acceso a la informacién publica.
c. Marco normativo aplicable.
d. Obligaciones de las entidades publicas frente a la informacion.
e. Transparencia activa y pasiva.
f. Gestiébn documental y organizacion de la informacion.
g. Proteccion de datos personales y reserva de informacion.
h. Responsabilidades de los servidores publicos.
i. Andlisis de casos relacionados con acceso a la informacion.
j. ldentificacion de informacién publica, reservada y clasificada.
k. Taller practico sobre atencion de solicitudes ciudadanas.

Sesidn 2. Atencion de solicitudes y buenas practicas en transparencia institucional

@ oooow

Ar 4

Procedimientos para atencion de solicitudes de informacion.

Calidad, oportunidad y claridad en las respuestas institucionales.
Manejo adecuado de PQRSDF relacionadas con acceso a informacion.
Buenas practicas de transparencia en canales presenciales y virtuales.
Uso de herramientas digitales para acceso a la informacion.

Estrategias de fortalecimiento de cultura de transparencia institucional.
Prevencion de riesgos asociados al manejo inadecuado de informacion.

MANIZALES
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Simulacién de atencién de solicitudes de informacién publica.
Taller de elaboracion de respuestas institucionales.

'd

CAPACITACION 7: Desarrollar capacitacion teorico-practica dirigida al personal
administrativo, enfocada en el fortalecimiento de conocimientos y competencias
relacionadas con la Politica de Servicio al Ciudadano, promoviendo una atencion integral,
eficiente, incluyente y orientada a la mejora de la experiencia del usuario en el contexto del
sector publico de educacion superior. (3 horas)

Metodologia de formacidén con enfoque practico:

Andlisis de casos aplicados al sector publico.

Simulacion de escenarios de atencion al ciudadano.

Actividades grupales de solucién de situaciones frecuentes.

Ejercicios de comunicacién efectiva y atencion incluyente.

Espacios de retroalimentacién y construccion de buenas préacticas institucionales.

Contenidos programéticos:

Principios y lineamientos de la Politica de Servicio al Ciudadano.
Cultura de servicio en entidades publicas.

Derechos y deberes de los ciudadanos.

Atencién integral, diferencial e incluyente.

Comunicacion efectiva y trato adecuado al ciudadano.

Buenas practicas en atencion presencial, virtual y telefonica.
Manejo adecuado de PQRSDF.

Calidad, oportunidad y humanizacién en la atencién.
Simulacion de escenarios de atencion al ciudadano

Analisis de casos y situaciones frecuentes

Taller practico de buenas practicas en atencién y comunicacion

6. ESTRATEGIAS Y/O MECANISMOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Con el fin de verificar la apropiacién de conocimientos y competencias por parte de los
participantes, se implementaran las siguientes estrategias de evaluacion:

@~oooop

Diagndstico inicial de conocimientos.

Participacién activa en talleres y actividades practicas.
Observacion y retroalimentacion durante ejercicios y simulaciones.
Desarrollo de actividades aplicadas durante la jornada.
Actividades grupales

Evaluacion final de apropiacion de conceptos y herramientas.
Encuesta de satisfaccion de la capacitacion.

Las actividades evaluativas estaran orientadas a medir la aplicacion practica de los
conocimientos adquiridos.
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7. RECURSOS PEDAGOGICOS Y DIDACTICOS UTILIZADOS

'd

Para el desarrollo de la jornada de capacitacion se utilizardn los siguientes recursos
pedagogicos y didacticos:
e Presentaciones multimedia.
Material de apoyo digital.
Guias précticas y talleres aplicados.
Estudios de caso contextualizados al sector publico de educacion superior.
Recursos audiovisuales.
Actividades interactivas y dinamicas grupales.
Instrumentos de evaluacion y retroalimentacion.

Los recursos utilizados estaran orientados a facilitar el aprendizaje préactico, la participacion
activa y la apropiacion de herramientas aplicables al entorno laboral.

8. VALOR AGREGADO:

Entrega de memorias digitales.

Material pedagd6gico descargable.

Actividades gamificadas.

Herramientas tecnoldgicas aplicadas a productividad administrativa.

Estrategias de aprendizaje significativo.

Microcpsulas digitales posteriores a la formacién orientadas al refuerzo y
apropiacion continua del conocimiento.

¢ Recursos audiovisuales e interactivos para fortalecimiento institucional.

9. CONCLUSION

La propuesta metodoldgica se encuentra orientada al fortalecimiento institucional mediante
experiencias de aprendizaje practicas, participativas y aplicables al entorno administrativo
universitario, garantizando apropiacién del conocimiento, impacto organizacional y
fortalecimiento del desempefio laboral.
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