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La Rectora encargada de la universidad del Quindio en ejercicio de sus facultades
legales y estatutarias, especialmente las conferidas en la Ley 30 del 28 de diciembre de
1992, y los Acuerdos del Consejo Superior No. 005 del 28 de febrero del 2005 "Estatuto
General", y 011 del 26 de agosto del 2013 "Estatuto Administrativo", y Ia Resolución de
rectoría No.12556 del 8 de marzo de 2024,y,

CONSIDERANDO:

A. Que la Autonomía Universitaria es una facultad reconocida mediante la
Constitución Política de Colombia, que se traduce en el reconocimiento que el
Constituyente hizo de la libertad jurídica que tienen las instituciones de Educación
Superior reconocidas como universidades, para autogobernarse y auto
determinarse, en el marco de las limitaciones que el mismo ordenamiento superior
y la ley les señalen.

B. Que los artículos 28 y 29 de la Ley 30 del 28 de diciembre de 1992, por medio de
la cual se organlzó el servicio público de la Educación Superior, le reconocen a las
instituciones de Educación 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, cientÍficas y culturales, otorgar los títulos
correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar
sus correspond¡entes regímenes, y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para
el cumplimiento de su misión social y de función institucional.

C. Que el Decreto-Ley 1567 de 1998 Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitación y el sistema de estímulos para los empleados del Estado, consagra
lo siguiente:

"ART¡CULO 2". Sistema de Capacitación. Créase e/ slsferna nacional de capacitación
defin¡do como el conjunto coherente de políticas, ptanes, disposiciones legales,
organ¡smos, escue/as de capacitac¡ón, dependencias y recursos organizados con el
propós¡to común de generaren las ent¡dades y en los empleados del Estado una mayor
capac¡dad de aprendizaje y de acción, en función de lograr la eficiencia y la eficacia de la
administrac¡ón, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criter¡os.

ART|CULO 30. Componentes del Slstema. El sistema está integrado por los componentes
que se relacionan a continuac¡ón: (...)

c. Planes institucionales. Con el propósito de organizar la capac¡tac¡ón internamente, cada
entidad formulará con una periodicidad mínima de un año su plan ¡nstitucional de
capacitación.
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Este deberá tener concordancia con los parámetros impaftidos por el Gobierno Nac¡onal
a través del Plan Nacional de Formación y Capacitación, con los princ¡pios es¿ab/ecdos
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en el presente Decreto - Ley y con la planeación inst¡tucional. Para ello las ent¡dades
podrán solicitar asesoria de la Escuela Superior de Administración Pública y el
Depa¡lamento Administrat¡vo de la Func¡ón Pública, entidad ésta que podrá revisar los
planes, hacerles las ObseNaciones que considere peñinentes y ordenar los aiustes que
juzgue necesarios, /os cuales serán de forzosa aplicación. La ComisiÓn de Personal
pafticipará en la elaboración del plan y vigilará su ejecución. ( . ..)"

ARTICULO 4o. Definición de capacitación. Se entiende por capacitación el conjunto de
procesos organizados, relativos tanto a la educación no formal como a la informal de
acuerdo con lo establecido por la Ley general de educación, dirigidos a prolongar y a
complementar la educación inicial mediante la generación de conocimientos, el desarrollo
de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual
y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misión institucional, a la mejor prestación
de servlclos a la comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definición comprende /os procesos de formación entendidos como aquellos
que t¡enen por objeto específico desarrollar y foftalecer una ética del servicio público
basada en los principios que rigen la función administrativa.

PARÁGRAFO. Educación Formal. La educación definida como formal por las leyes que
rigen la mateia no se incluye dentro de los procesos aquí def¡nidos como capacitación. El
apoyo de las entidades a programas de esfe fpo hace parte de los programas de bienestar
social e incentivos y se regirá por las normas que regulan el sistema de estímulos."

D. Que la Ley 1960 de 2019: "Por el cual se mod¡fican la Ley 909 de 2004, el Decreto-
Ley 1 567 de 1998 y se dictan otras dlsposiciones"Art. 3literal g) del artículo 6 del
Decreto 1567 de 1998, quedará así: "g) profesionalización del servidor público, Los
servidores públicos, independientemente de su tipo de vinculación con el Estado,
podrán acceder a los programas de capacitación y bienestar que adelante la
entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso si
el presupuesto es insuficiente se dará prioridad a los empleados con derechos de
carrera administrativa".

E. Que mediante la Ley 1064 de 2006 "Por la cual se dictan normas para el apoyo y
foftalecimiento de la educación para el trabajo y el desanollo humano establecida
como educación no formal en la Ley general de Educación", fue reglamentada la
Educación para el trabajo y el desarrollo humano.

F. Que, entre las funciones del rector de la Universidad del Quindío, establecidas en
el artículo 38, del Acuerdo del Consejo Superior número 005 del año 2005, se
encuentra:
"Numeral 1: Cumplir y hacer cumplir las normas legales, /os esfa¿ufos, los reglamentos de
la universidad y /as decisiones del Consejo Superior y del Consejo Académico".

G.Que el Consejo Superior de la Universidad mediante Acuerdo No. 009 de junio 26
de 2007 definió las políticas generales de la capacitación del personal
administrativo de la Universidad del Quindío.
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H.QueelAcuerdodelConsejoSuperiorNo.Olldeagosto26de20l3',,Pormedio
det cuat se expide el Estatuto det Personal Administrativo y sistema de carrera

Especial para el personal administrativo de la universidad del Quindío "en su

capítulo X, se establecieron las políticas de desarrollo de personal administrativo'

l. Que Ia capacitación está concebida como una política gubernamental en

construcción permanente, a través de la cual se busca orientar los procesos de

capacitación de los servidores públicos hacia el fortalecimiento y potenciación,

tanto de sus habilidades y destrezas, como de sus valores y actitudes, con el

propósito de hacerlos cada vez más competentes en el ejercicio de sus labores y

comprometidos con su crecimiento y desarrollo personal'

J. Que la comisión de Personal, responsable entre otras funciones de "participar en

la elaboración del plan anual de formación y capacitación y en el de estímulos y

en su evaluación y seguimiento", remite a través de la Dirección de Gestión

Humana al señor Rector de la lnstitución, el "Plan lnstitucional de Capacitación

Plc para los funcionarios administrativos de planta de la universidad del

Quindío, vigencia 2024,,, en cumplimiento de sus funciones asignadas en el

A.C.S. 01 1 de 2013.

K. Que en la sesión de la comisión de personal del dÍa 15 de mazo de año 2024,

acta No.4, se revisó el "Plan lnstitucional de capacitación para los funcionarios

administrativos de planta de la universidad del Quindío, para la vigencia 2024" y

se decidió su remisión al señor rector para su aprobación.

L. Que se hace necesario expedir desde la Rectoría, el acto admin¡skativo que

apruebe el plan lnstitucional de Capacitación para los funcionarios administrativos

de planta de la universidad del Quindío, vigencia 2024 y se adelanten Ios trámites

respectivos par a gar anlizar su im p leme ntación.

Que, por lo anteriormente expuesto, la Rectora encargada en pleno uso de sus

facultades,

RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO. OBJETO: Aprobar el "Plan lnstitucional de Capacitación para los

funcionarios administrativos de planta de la Universidad del Quindío, vigencia 2024" ' de

conformidad con los criterios establecidos en la parte considerativa del presente acto y el

cual hace parte integral del mismo, consta de veinte (20) folios'

ARTíCULO SEGUNDO. EJECUCIÓN Y FINANCIACIÓN: La ejecución del presente plan

de capacitación, está a cargo de la Dirección de Gestión Humana y será financiada a
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través del rubro establecido para este fin y conforme a la asignación en el Plan Operativo
Anual de inversiones.

ARTíCULO TERGERO. DIVULGACIóN: La socialización del presente Plan, estará a
cargo de la Dirección de Gestión Humana; ofic¡na que ulilizará los diferentes medios de
comunicación institucionales, paru rcalizarla.

ARTíCULO CUARTO. VIGENCIA: El presente acto adm¡nistrativo rige a partir de la fecha
de su expedición y publicación y deroga todas aquellas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CU PLASE

Dada en Armenia, Quindío, el 2 2 11 t,

ESTEL PEZDE AVID
Rectora (E

NoMBRES Y APELL¡EqI

elaboró:
Marlha L¡liana Giraldo M. Prolesional Especializado de la Dirección de
Gestióñ Humana

Este¡la López de Cadavid, Vicenecto.a Administrativa y Financ¡era

Glorla Crist na Zuleta Rincón Directora Gestión Hur¡ana V ..WJJ L I
Victor Alfoñso Véle¿ Muñoz, Direclor Juridico

lÑJuañ Carlos Londoño Londoño, Prolesional Especializado

William Tovar Rivera, Auxiliar Administrativo

Los arriba frmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y sopo(es (de ser e>efu/flr2ñóntramos atustado en

términos lécnicos y adminisfalivos, asi corno a las normas y disposrc¡ones legales vigentes y por lo tanto b9¡5 nueslra responsabilidad, lo
presentamos pá€ la firma de la Rectoaa encargada de la institución.
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INTRODUCCIÓN

El Plan lnst¡tucional de Capacitación PIC 2024, está alineado con el Plan de Desarrollo
lnstitucional 2016-2025, en el pilar estratégico número 5: B¡enestar y Cultura Creativa. Objetivo
Estratég¡co "Asegurar un enfoque humano multid¡mensional en todos fos procesos de

b¡enestar, med¡ante su transversalizac¡ón, para consol¡dar la formación integral y el

mejoramiento del clima organ¡zacional", y la meta 5.S.que establece incrementar en un 10%

las participaciones del personal adm¡nistrativo en act¡v¡dades de capacitación y formación en

su área de desempeño laboral".

Este plan, se enfoca en potenc¡ar las capacidades de los servidores públicos, no solo desde
una perspectiva de rendimiento, s¡no también desde una óptica de significación del trabajo y
del desarrollo de las capac¡dades que cada uno posee, la calidad de vida en el trabajo, factores
claves que permiten a una ¡nstitución lograr sus objetivos.

Por tanto, y en concordancia con el Plan de Desarrollo lnstitucional 2016 - 2025, la misión,

visión, principios, valores, y demás normatividad apl¡cable al tema de capacitación, la
Universidad del Quindío, a través de la Comisión de Personal y la Dirección de Gestión Humana

l¡derará acciones que garanticen el mejoram¡ento de las capacidades, destrezas, hab¡lidades,

valores, y competencias en el ejercic¡o de las funciones del personal vinculado a la Universidad
del Quindío.

lgualmente, el plan de gestión "Uniquind¡o, en Conexión Terr¡torial" tiene como uno de sus
pilares "La sana convivencia es crecimiento humano inst¡tucional", entendida como clima

iaboral institucional. Dicho pilar expresa que "El eje fundante será todo lo relacionado con la
permanente atenc¡ón y soluciÓn de las tens¡ones, de tal forma que se pos¡bilite el respeto y

ieconocimiento del otro en función de la instituc¡onal¡dad. Una nueva conducta organizacional
que se fundamente en la ecología social, en el sent¡do de bienestar para la comunidad."

Entre las acc¡ones a las cuales le apunta el plan de acción del señor rector, en este pilar, se

encuentra concretar todo lo relacionado con planes de formación, incent¡vos, reconocimientos
y estímulos, como una manera de contribuir a la gest¡ón del talento humano administrat¡vo, en

ius distintas modal¡dades de contratación; una gran apuesta que permite mejorar no solo las

condiciones del personal docente y estud¡antes, sino también del personal adm¡nistrativo y en

general toda la comunidad académica que hace parte de este claustro.

Así mismo ',uniquindío, en conexión Territorial" se sustenta en"una visiÓn que materializa la

actualidad la cual indica que, si bien existen diversas tipologías de Universidad, las condiciones
y circunstancias ciudadanas, potíticas y cutturales de la época exigen que el reconocimiento
'social, 

entendido este como la transferencia útil det conocim¡ento, convieña a la educac¡Ón

superior púbt¡ca en el interlocutor natural de dlyersas situaciones. Para lograrlo, se requieren

amptias y novedosas esfrafeg/as que den cuenta y respondan a realidades en torno a la libertad

de discúsiÓn, capacidad de razonamiento, comprens¡ón de /as cr'sis, ante todo la cl¡mática;

inclusiÓn, sensibitidad estética, autonomía institucionat, democracia, tolerancia de la

diversidad, empleo, salud y autogestiÓn."

Todas estas considerac¡ones perm¡ten evidenciar que el Plan de capacitación institucional, va

a desanollar empliamente las potencialidades y capacidades de nuestros servidores.

TíTULO I

GENERALIDADES

I. MARCO NORMATIVO

Entre los preceptos legales que rigen la temática relacionada con el objeto del Plan de

capacitación institucional, encontramos:

(§ot
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Ley 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide el código general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2Q11,
relacionadas con el derecho disciplinario.

Ley 909 de septiembre 2312004, por medio de la cual se expiden normas que regulan
el empleo público, la carrera administrat¡va, gerencia púb¡ica y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educación para el trabajo y el desarrollo humano establec¡da como educación no formal
en la Ley General de Educación.

Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario
del Sector de Función Pública.

Decreto 1083 de 2015 artículos 2.2.4.6 y 2.2.4.7. (Decrelo 2539 de 2005), por el cual
se establecen las competencias laborales generales para los empleos públicos de los
d¡stintos niveles jerárquicos de las Ent¡dades a las cuales se aplican los Decretos-Ley
770 y 785 de 2005.

Decreto 648 de 2017, "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Único
del Sector de la Función Pública".

Decreto 8'15 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Único
Reglamentario del Sector de Función Pública, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos públicos de los d¡stintos niveles jerárquicos.

Ley 1960 de 2019, por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley '1567 de
1998 y se d¡ctan otras dispos¡ciones.

2.1 Objetivo General

Fortalecer y desarrollar las competencias laborales y comportamentales de los serv¡dores
públicos de la Universidad del Quindío a través de capacitac¡ones internas y externas en aras
de consolidar los saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos, hac¡a la mejor
prestación de los servicios a la comunidad.

2.2 Objetivos específicos

Fortalecer la capacidad individual y colect¡va para el desarrollo de competencias en
busca de un mejor desempeño laboral para el logro de los objetivos lnstitucionales.

ltI
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Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998, por medio del cual se crea el sistema nacional de
capacitación y el sistema de estímulos para los empleados del Estado- modif¡cado por
Ley 1960 de 2019 por la cual se modifican la ley 909 de 2004, el decreto -ley 1567 de
'1998 y se dictan otras disposiciones, publicada en el d¡ario oficial No 50.997 de 27 junio
2019 y Modificado por el Decreto ley 894 de 2017, por el cual se dictan normas en
materia de empleo público con el fin de fac¡litar y asegurar la implementación y
desarrollo normativo del acuerdo final para la terminac¡ón del conflicto la construcc¡ón
de una paz estable y duradera, publicada en el diario oficial No 50.247 de 28 de mayo
de 2017 .

. Guía para la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación del Plan lnstitucional de
Capacitación. DAFP - ESAP 2023 - 2030.

2. OBJETIVOS DE LA CAPACITACIÓN

I
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Contriburr a la formación permanente de los serv¡dores públicos con el f¡n de elevar sus
niveles de satisfacción personal y laboral, así como de incrementar sus posibilidades
de promoción al interior de la Universidad.
Propender por el desarrollo integral del talento humano y el afianzamiento de una ét¡ca
de lo públ¡co.
Afianzar un mayor nivel de compromiso de los servidores públicos respecto del
cumplimiento de la misión y objetivos de la Univers¡dad.
lmplementar las orientaciones conceptuales, pedagógicas, temáticas y estratégicas de
la polít¡ca de capacitación en el marco de la planeación estratégica de talento humano
(evaluación del desempeño, resultados de PlC, grupos focales, gestores, entre otras).
Contribuir al mejoramiento de la gestión en la Universidad, fortaleciendo la capacidad
de respuesta de los servidores públ¡cos y sus áreas.

EI Plan lnstitucional de Capacitac¡ón de los servidores públicos de la Universidad del Qu¡ndío
se rige por los siguientes principios.

al lntegralidad. La capacitación debe contribuir al desarrollo del potencial de los servidores
públicos en su sentir, pensar y actuar, art¡culando el aprendizaje individual con el
aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional.

bl Objetividad. La formulación de políticas de capacitación debe ser la respuesta a
diagnósticos de necesidades de capacitación previamente realizados, utilizando
proced¡mientos e instrumentos técnicos prop¡os de las ciencias sociales y adm inistrativas.

cl Paft¡c¡pación Todos los procesos que hacen parte de la gestión de la capacitación, tales
como detecc¡ón de necesidades, formulación, ejecución y evaluac¡ón de planes y
programas, deben contar con Ia participación activa de los servidores públicos.

dl Prevalencia del interés de la organizacron. El Plan de capacitación debe responder
fundamentalmente a las necesidades de la organización.

el Economía. Se debe buscar el manejo óptimo de los recursos dest¡nados a la capacitac¡ón,
mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

f) Enfasis en ta práctica. La capacitación se impartirá privilegiando el uso de metodologías
que hagan énfasis en la práctica, en el análisis de casos concretos y en la solución de
problemas específicos de la entidad.

gl Continuidad. Programas y actividades que estén dirigidos a impactar en la formación ética
y a producir cambios de actitudes, requ¡eren acciones a largo plazo.

La Universidad, a través de sus dependencias y personal directivo, facilitará los medios y las
oportunidades para que los servidores públicos puedan mejorar sus capacidades, en aras de
lograr un mejor desempeño, mayores niveles de formación personal y profesional que permitan
elevar tanto el sentido de pertenencia institucional como su motivación hac¡a el trabajo.

Corresponde entonces a la Universidad defin¡r a través de su programación presupuestal, los
recursos f¡nanc¡eros, tecnológ¡cos, humanos y de infraestructura, necesarios para cumplir con
los objetivos de este Plan.

Por su parte, la Comisión de personal es la encargada de participar en la elaboración del Plan
lnst¡tucional de Capacitac¡ón Anual PlC, en el Plan de Estímulos, lncentivos y Bienestar Social
y en la evaluación y seguimiento a la ejecución de los mismos.

En consecuencia, es un deber de los empleados públicos al servicio de la Universidad del
Qu¡ndío partícipar, cuando sean requer¡dos, en el diseño y ejecución de los programas y planes
anuales de capac¡tac¡ón.

UNüQUINO§
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5.1 Objetivo General.

El programa de inducción - reinducc¡ón tiene como objetivos princ¡pales construir, desarrollar,
fortalecer e incentivar el sentido de pertenenc¡a y de compromiso de las personas con la

Universidad desde su vinculación a los cargos respectivos, a través del desarrollo de
habilidades gerenciales y de servic¡o público y el suministro de la información necesaria para
el mejor conocimiento de la función pública y de la Univers¡dad, estimulando el aprendizaje y
el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodológ¡co flexible, integral, práctico
y partic¡pativo.

5.2 Objet¡vos Específicos.

Son objetivos específ¡cos del programa de inducción - reinducción:

ldentificar las características particulares y las func¡ones inherentes a cada uno de los

cargos, así como las redes de interdependenc¡a.
Poner en conocimiento de los servidores públicos, las normas y las decis¡ones adoptadas
para lograr una gestión administrativa óptima.
Generar sentido de pertenencia institucional y valoración del patrimonro científico, histórico,
cultural y arquitectónico de la Universidad.
Ajustar el proceso de integración del empleado al sistema de valores de la Universidad y
afianzar su formación ética como servidor público.

Af¡rmar el concepto de autonomía universitaria y el sentido de lo público como una
responsabilidad de los servidores públicos al servicio de la Universidad del Quindío.
lnformar a los empleados públicos sobre la reorientación de la Misión lnstitucional, lo mismo
que acerca de los cambios en las funciones de las áreas o de los puestos de trabajo, cuando
a esto haya lugar.
Propender por construir un óptimo clima organizacional, a través del adecuado uso de los
recursos, en la implementación de planes y programas de desarrollo personal, buscando la
calidad y excelencia en el servidor público uniquindiano.

6.{ lnducción lnst¡tucional.

Abarca el conten¡do sobre la razón de ser de la Univers¡dad y su historia. Este tipo de inducción
será impartida a todos los empleados que ingresan a la Universidad por primera vez.

6.2 lnducción en el puesto de trabajo.

il,,l!lilQU NJ
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TITULO II
INDUCCIóN Y REINDUCCIÓN

5. PROGRAMA DE INDUCCIÓN - REINDUCCIÓN

6. COMPONENTES DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN.

De acuerdo con los objetivos a cumplir, existen los s¡guientes componentes para este
programa:

En este tipo de inducción las áreas deben prestar atención a la socialización del empleado en
su sitio de trabajo y a las ¡ndicaciones técnicas bás¡cas para el óptimo desempeño de las
funciones del cargo. Así mismo, se realizará una retroalimentación de las funciones ejercidas
por cada integrante del equipo de trabajo, compart¡endo tecnologías y formas de real¡zar cada
una de sus actividades, con e¡ objet¡vo de atender de manera adecuada las ausencias
temporales de determinado serv¡dor y no causar traumatismos en Ia prestación del servicio.

qP
7



Ptc 2024

6.3 Reinducción.

Está dirigido a reorientar la integración del empleado a la cultura organizacional, en v¡rtud de
los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. La
reinducción se realizará con temáticas propuestas por los líderes de los diferentes grupos de
trabajo, con orientación de realizar retroalimentación de los nuevos retos y caracterizándose
por su iniciativa, creatividad y aporte a la cultura organizacional del autocontrol,
empoderamiento y liderazgo. Las jornadas de re¡nducc¡ón serán un derecho de los servidores
públicos y un deber de la organ¡zación, para brindar información actualizada de los procesos y
proced¡mientos contemplados en la cultura de la calidad.

La Dirección de Gestión Humana es la responsable de los programas de inducción y
reinducción. Debe atender en su diseño a una metodología que incent¡ve la participación de los
servidores públicos de la Univers¡dad, con una evaluación clara y sistemática que permita los
ajustes requeridos.

8. CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN.

La Dirección de Gest¡ón Humana analizará para cada proceso de ¡nducción y reinducción los
temas prioritarios que se deben br¡ndar a los asistentes, según las necesidades ¡nst¡tuc¡onales.

En cada act¡v¡dad de ¡nducción y re¡nducción se entregará material de apoyo según los temas
a orientar en cada proceso.

9. PERIODICIDAD.

La Dirección de Gestión Humana como responsable de la ejecución de los programas de

inducción y reinducción con el acompañamiento de la Comisión de Personal, garantizarán su
real¡zac¡ón permanente en los s¡gu¡entes términos:

a, Las actividades de inducción serán impartidas como mínimo una vez por semestre, s¡empre
y cuando se presenten nuevas vinculaciones.

b. Los programas de reinducc¡ón se impartirán a los empleados públ¡cos por lo menos cada
dos (2) años, o antes, sí las modificaciones establecidas en los objetivos organizacionales
así lo ameritan.

rO. LA INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN INSTITUCIONALES:

La inducción.

Para el proceso de ¡nducción al personal que se integre a la institución por primera vez, se
realizarán jornadas especiales para servidores públicos administrat¡vos y contratistas, en las

cuales se darán a conocer aspectos generales de nuestra institución, como el funcionamiento
de la Universidad, su sistema integrado de Gestión SlG, la normatividad aplicable y el
protocolo de atención al ciudadano entre otros, de tal forma que contribuyan al logro de los
objetivos ¡nst¡tucionales. La asistencia a estos eventos será de carácter obl¡gatorio por parte
del nuevo personal y deberá realizarse una vez sean vinculados a la institución.
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7. RESPONSABILIDAD.

c. Las áreas responsables deben garant¡zar que los servidores públicos partlcipen en las
act¡vidades de reinducción que se programen.

{
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La Reinducc¡ón

. -..,. .:r.i Tema . ..;..,.

Sistema Segur¡dad y Salud
en el trabajo.

Estatuto Anticorrupción,
medidas disciplinarias para
la lucha contra la corrupc¡ón
Valores ¡nst¡tuc¡onales

Gest¡ón documental

...,.fr¡ncionariost'.
Servidores públicos
administrativos de la
Un¡vers¡dad del Quindío
Serv¡dores públicos
Administrativos de la
Universidad del Quindío
Serv¡dores públicos
Administrativos de la
Universidad del Quindío
Todos los Servidores

Ptc 2024

Fecha

Mínimo 1 vez al año

Mín¡mo 1 vez al año

Mín¡mo 1 vez al año

Mínimo 1 vez al año

Mín¡mo 1 vez al año

Minimo 1 vez al año

Para el proceso de reinducción serán convocados los funcionar¡os administrat¡vos que, de
conformidad con las necesidades camb¡antes de la lnstitución, así lo ameriten, o a todo el
personal administrat¡vo sobre nuevas políticas, planes, proceso o proced¡m¡entos que deban
conocer para el ejerc¡c¡o de sus funciones y el logro de los objetivos institucionales.

A continuación, se relacionan los temas programados de inducción y reinducción para la
presente vigencia:

Tabla #l Temas inducción y reinducción lnstitucional

Número

5 Sistema de aseguramiento

públicos
Adm¡n¡strativos de la
Un¡vers¡dad del QuindÍo
Todos los Serv¡dores
públ¡cos
Adm¡nistrativos de la
Universidad del QuindÍo

de la calidad

6 Código único discipl¡nar¡o Servidores públicos
Adm¡n¡strat¡vos de la
Universidad del Qu¡ndío

7 Normativ¡dad aplicable a la Todos ¡os Servidores
Universidad del Quindío públicos

Administrativos de Ia
Un¡versidad del Quindio

I Procedimiento contratac¡ón Serv¡dores Públ¡cos de la
inst¡tucional - supervisiones lnstituc¡ón ¡nclu¡dos en los
- formatos procesos de contratación

9 Planeación ¡nstitucional Todos los serv¡dores
públicos
admin¡strativos de la
Universidad del Qu¡ndío

10 L¡neam¡entos en seguridad Todos los servidores
de la información públicos

Adm¡n¡strativos de la
Universidad del Qu¡ndío

11 Proceso pedagógico sobre Todos los empleados
el Plan de Gest¡ón administrativos de la
"Uniqu¡ndío, en conexión Universidad del Quindío.
territorial"

Fuente: D¡rección de Gest¡ón Humana-Un¡vers¡dad del Quindio

2

4

Mín¡mo I vez al año

Mín¡mo 1 vez al año

Mínimo 1 vez al año

Mínimo 1 vez al año

Los temas relacionados podrán ser ajustados según neces¡dades institucionales

1I. REINDUCCIÓN EN EL PUESTO DE TRABAJO.

lvlínimo una vez al
semestre.
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El superior ¡nmediato del área asumirá la inducción en el puesto de trabajo del serv¡dor público
que ocupe el cargo por traslado o nueva vinculación, de lo cual deberá quedar la respectiva
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evidencia, propiciando procesos de empalme entre los servidores públicos administratlvos,
para lo cual deberá diligenciar el formato A-GH-01-F-23 o el que lo modifique o sustituya.

T¡TULO III
COMPONENTES DEL PLAN DE CAPACITACIÓN

I2. COMPONENTES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIÓN,

El Plan lnstltuc¡onal de Capacitación, PlC, contendrá los siguientes componentes
a) Diagnóstico y necesidad institucional de capacitación.
b) Cronograma de capacitación.
c) Política de seguimiento y control al plan de capacitación.

Estos componentes están encaminados a fortalecer el desarrollo de las competencias
laborales, las calidades humanas y el buen desempeño de los servidores públ¡cos que hacen
parte de la Universidad.

La Dirección de Gestión Humana será la dependencia encargada de la ejecución del Plan

lnstitucional de Capacitación, garantizando el estr¡cto cumplimiento de la normatividad
institucional al respecto.

Para el diagnóstico y la necesidad ¡nst¡tuclonal de capacitación, la Dirección de Gestión
Humana solic¡tará a los funcionarios de planta de la Universidad del Quindío, el

diligenciamiento de la encuesta de necesidades de capac¡tación para la vigenc¡a del año 2024.

El cronograma de capacitación será presentado por la Direcc¡ón de Gest¡ón Humana a la

Comisión de Personal, a partir del diagnóstico instituc¡onal realizado, para el seguimiento y

evaluación del mismo.

13. PROGRAMA DE CAPACITAC]ÓN LABORAL Y FOMENTO DE LAS

COMPETENCIAS LABORALES.

Definición. Se entiende por capacitación laboral el conjunto de procesos organizados, relativos

tanto a la educación no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley

General de Educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación inicial, mediante

la generación de conoc¡mientos, el desarrollo de habil¡dades y el cambio de actitudes, con el

fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la

misión institucional, a la mejor prestación de serv¡c¡os y al eficaz desempeño del cargo (Decreto

1567 de 1998- Art.4)

APRENDIZAJE PERMANENTE. Se entiende como toda act¡v¡dad emprendida de modo

voluntario e individual, con el fin de acceder a opciones de actualización, espec¡alización o

perfeccionamiento en diferentes áreas del conoc¡m¡ento, de tal manera que contribuyan a

consolidar la formación integral.

FORMAS DE APRENDIZAJE PERMANENTE. Se tienen las sigu¡entes formas de aprendizaje:

DIPLOMADO. Espacios académicos, de un nivel, que se orientan a través de módulos o

unidades temát¡cas, con el propósito de abordar un tema de manera integral. Permiten la

adquisición, profundización y actualización de conocimiento, así como el desarrollo de

hab¡l¡dades inherentes a temas específ¡cos. Se desarrollan entre 90 y 140 horas. En casos

especiales, concertados entre la unidad ejecutora y la unidad de aprendizaje permanente,

esta ¡ntensidad s¡n superar un nivel, podrá incrementarse.

b. CURSOS. Espacios académicos, entte 24 y 90 horas de duración, que proponen el

desarrollo teórico, práctico y/o demostrativo de un tema específico.

Qü\ UNilWü
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c. CURSOS ESPECIALIZADOS. Espac¡os académicos que se desarrollan a través de niveles
y cuyo propósito es el de profund¡zar en áreas determinadas del conocimiento. Cada nivel
puede cert¡ficarse. Su duración total es super¡or a las 140 horas.

d. TALLER. Espacio académ¡co que, a través de actividades experienciales o sesiones de
trabajo, permite Ia adquisición y/o actual¡zación de conocimientos alrededor de un tema
específico. Tendrá una durac¡ón máxima de 20 horas.

e. SEMINARIO. Actividad técnica y académ¡ca en la que se presenta un tema de manera
rigurosa para generar diversas m¡radas y argumentos. Tendrá una duración máxima de 20
horas.

f. CONGRESO. Reunión de uno (l) o más días, generalmente periódica, con fines de discusión,
difusión o intercambio de conocim¡entos sobre diversos temas.

g. SIMPOSIO. Es una reunión en la que un grupo entre cuatro (4) y cinco (5) especialistas,
exponen sus puntos de vista durante un tiempo máximo de 90 minutos cada uno sobre temas
determinados para, al final, interactuar con el público med¡ante preguntas y aclaración de
dudas.

h. PANEL. Conversación en la cual un grupo selecto de máximo siete (7) personas expertas
en determinadas ramas del saber, dialogan sobre un tema específico y durante un tiempo
determlnado que no excederá de cuatro (4) horas.

FORO. Cualquierforma de diálogo que resulta luego de una act¡v¡dad previa y sobre un tema
de interés general. Estará siempre dirigido por un moderador y los t¡empos de participación
serán definidos previamente, de acuerdo con las características de la actividad presentada.

LABORATORIO DE CREACIÓN. Es un espacio académico ded¡cado a la experimentación
y la construcción de obras de creación, cuyo interés principal radica en consolidar procesos
creativos innovadores, garantizando así, que la disciplina desde la cual se proponga, tenga
una actualización constante en tanto a formas, medios y estrategias del crear/hacer en
productos del conocimiento, en sus prácticas y metodologías. Los resultados de los
laboratorios de creación, son dados a conocer en espacios de circulación de obra y de
presentación de exper¡enc¡as o resultados. Tendrá una duración mínima de 8 horas y
máx¡ma de 20 horas.

Nota. los servidores públicos que se desempeñen en cargos académicos administrat¡vos, no
podrán acceder a capacitaciones que tengan relación con la actividad docente. Estas deberán
ser tramitadas desde la Decanatura de cada Facultad y con el lleno de los requisitos
establecidos por la misma.

a. Capacitación basada en la duración del evento.

Es la que se realiza a través de aprendizaje permanente o educación continua (cursos, talleres,
seminarios, simposios, congresos, mesas redondas, conferencias y tertulias), organizados por
la Dirección de Gest¡ón Humana través de acuerdos establecidos entre lad

l{/
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j. CONFERENCIA. Es una disertación especializada, entre 45 minutos y tres horas, en la cual
se expone y debate sobre un tema determinado.

k. COLOQUIO. Reunión o encuentro formal para debatir sobre alguna temática específica, en
la cual se comparten ideas y conocimientos. Convoca a un número limitado de expertos para
un tiempo estipulado y con la presencia de un moderador, encargado de estructurar el
desarrollo del evento de inicio a fin.

14. MODALIDADES. La capacitación laboral se debe desarrollar en las siguientes
modalidades.

w'l rw.uniquindio.edu,cu
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Universidad del Quindío y unidades adm¡nistrativas o académicas o instituciones externas
debidamente acred¡tadas. Estos eventos pueden ser presenciales, semipresenciales o en
línea.

b. Capacitación basada en visitas e intercambios interinstitucionales.

Permite a los servidores públicos compartir experiencias y/o conocimientos laborales con otras
ent¡dades u organismos públicos, privados, mixtos ya sean de carácter nacional o internac¡onal,
a través de la observación directa de sus procesos internos, del intercambio en grupos de
estudio y/o demás actividades relacionadas.

15. ÁREAS Y CONTENIDOS TEMÁTICOS.

Los programas de capacitación deben cubr¡r como mínimo las siguientes áreas temát¡cas

a. Técnica y operat¡va. Relacionada con los aspectos técnicos y operat¡vos para el
desempeño de las funciones y el fortalecimiento de las áreas que conforman la lnstitución.

b. De gest¡ón académico - admin¡strativa. Está relacionada con los procesos académ¡co -
admin¡strativos que apoyan el logro de objetivos, funciones principales, programas, planes
y proyectos inst¡tucionales que requiere la Universidad para su adecuado funcionamiento.

c. Nuevas competencias profesionales. Van d¡rigidas al fortalecimiento profesional,
actualización y nuevas competencias según tendencias globales, para su efectiva y
competente labor al servic¡o de la administración universitaria.

e. Gestión administrativa. Consiste en brindar las herram¡entas necesarias para la
actualización permanente en temas relac¡onados con normatividad, gestión universitaria,
tecnológica, f¡nanc¡era, del talento humano y aquellas áreas de importancia para el
desempeño de la gestión y el desarrollo de sus funciones.

16. FASES PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN.

a. Diagnóstico de necesidades de capacitación. La Dirección de Gestión Humana
recolectará la información de necesidades de capacitación, según encuesta de necesidades
que se debe realizar en el mes de noviembre de cada año a los funcionar¡os de planta de la
Universidad del Quindío.

b. Formulación del programa. La Dirección de Gestión Humana elaborará el programa
institucional de capacitac¡ón, en función del logro de los objetivos institucionales.

d. Cronograma de capacitación. La D¡recc¡ón de Gest¡ón Humana elaborará el cronograma
de capac¡taciones priorizando las neces¡dades de cada una de las áreas de la institución.

§¡§\
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d. Desarrollo humano. Se refiere a la optimización de las condiciones individuales, sociales y
laborales del servidor público, que redundan en el mejoram¡ento de la calidad de vida, del
clima organizacional y del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo de la
institución.

Se realizará de acuerdo con lo establecido a continuación, en concordancia con los objetivos
institucionales:

c. Disponibilidad presupuestal. La ejecución de los programas anuales de capacitación,
deberá guardar concordanc¡a con el presupuesto que se as¡gne para la correspondiente
vigencia.
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e. Ejecuc¡ón. Para la realización de los eventos y actividades de capacitación, deberán
identificarse previamente elementos tales como objet¡vos, metodologia, conten¡dos,
duración, cr¡ter¡os de evaluación y costos.

f. Evaluación de las actividades y eventos programados al ¡nterior de la lnst¡tución. Para
cada actividad o evento de capacitación que se real¡ce, se adelantará una evaluación que
determinará las modificaciones necesar¡as, y servirá de base para el informe del programa
anual de capacitación. Esta evaluación deberá contener como mínimo los siguientes
factores: cobertura, nivel de asistencia, metodología, pertinencia del contenido,
cumplimiento del objetivo y responsables de la actividad.

h. Evaluación general del programa y seguimiento. La Dirección de Gestión Humana
presentará un informe anual a la Comisión de Personal, en el primer trimestre del año
siguiente sobre los resultados obtenidos durante Ia vigencia inmediatamente anterior
respecto del Plan de Capacitación. Los contenidos mín¡mos del informe serán: áreas, tipos
de eventos, cobertura por dependencias y niveles jerárquicos, resultados obtenidos, entre
otros.

NOTA. Cuando la capacitación solicitada no esté incluida dentro del programa de Capacitac¡ón,
la Comisión de Personal será quien analice la pertinencia de la misma de acuerdo con su área
de desempeño. En caso afirmativo le dará el v¡sto bueno para cont¡nuar el proceso.

T¡TULO IV
EJES TEMÁTICOS DE CAPACITACIÓN

17. EJES TEMÁTlCOS. Las temáticas priorizadas se consolidan en cuatro ejes, permitiendo
parametrizar conceptos enmarcados en la gestión pública a nivel nacional y territor¡al.

F¡gura #1 perfil del serv¡dor público
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g. Med¡ción de los resultados de la capacitación. Se realizará a través del formato
denominado medición ¡mpacto capac¡tac¡ón Cód¡go A-GH-02-F40 o el que los mod¡fique
o sustituya, cuyo objetivo es med¡r el nivel de conocimientos adquiridos por el funcionario
con la capacitación rec¡b¡da y su aplicación en el ámbito laboral.

El anterior formato debe ser diligenciado por eljefe inmediato o líder de cada ofic¡na al cual
pertenece el servidor público capacitado, ya que es él quien debe dar cuenta de los logros
de dichos servidores, posterior a la part¡c¡pación en cursos de capacitación, en cuanto al
aumento de la productividad, ¡ncremento de la calidad y mejora del servicio, entre otros, y
debe ser enviado la Dirección de Gestión Humana con el fin de realizar el anál¡s¡s respectivo.
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17.1 Eje 1. Gestión del conocimiento y la innovación.

Proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos o instrumentos orientados a
generar, ¡dentif¡car, capturar, valorar, transferir, apropiar, analizat, difundir y preservar el
conocimiento táctico y explícito de las entidades públicas, con el fin de fortalecer la gestión,
facilitar los procesos de innovación y mejorar la prestación de bienes y servicios a los grupos
de valor.

17.4 Eje 4. Probidad y ética de lo público.

Consiste en el desarrollo de conductas y hábitos asociados a las competenc¡as de todos los
serv¡dores públ¡cos beneficiados con la ejecución del presente plan, con el propósito de
construir una cultura organizacional no solo enfocada a la eficacia y a la eficiencia, s¡no a la
integridad del servidor público.

18. PLAN DE CAPACITACIONES GENERALES PARA PERSONAL DE LA
INSTITUCIÓN AÑO 2024.

Tabla#2 Plan de capacitaciones generales

EJE

Mente creativa y analítica
Atención al ciudadano.
Diseño de ¡ndicadores.
Gestión documental.
lnnovac¡ón
Redacción de textos y ortografía
Gest¡ón del conocimiento.

EJE TEMÁTICO 2. CREACIÓN DEL VALOR PÚBLICO
Lenguaje claro en la atención al ciudadano
MIPG Modelo I

§\

TEMÁTICO {. GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO Y LA
INNOVACIÓN

2
5
4
5

i6
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17.2 Eje 2. Creación de valor públ¡co.

Se orienta princ¡palmente a la capac¡dad que tienen los servidores para que, a partir de la toma
de decisiones y la implementac¡ón de políticas públicas, se genere satisfacc¡ón al ciudadano.
Esto responde pr¡ncipalmente a la neces¡dad de fortalecer los procesos de formación,
capacitación y entrenamiento de directivos públicos alineando las decisiones que deben tomar
con un esquema de gest¡ón pública, orientado al conocimiento y al buen uso de los recursos
para el cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de la misión y competencias de
la ent¡dad.

17.3 Eje 3. Transformación Digital.

Proceso por el cual las organizaciones, empresas y entidades reorganizan sus métodos de
trabajo y estrategias en general para obtener más beneficios como resultado de la digitalización
de los procesos y la implementación dinámica de las tecnologías de la información y la
comunicación de manera articulada con y por el ser humano, siguiendo los lineamientos que
se establecieron desde el Gobierno nacional alrededor de la materia.

Conforme con el Plan Nacional de Formación y Capacitación, y las necesidades individuales
manifestadas por los funcionarios de la lnst¡tución, se considera incluir en el Plan lnstitucional
de Capacitación , PIC 2024,las s¡guientes temát¡cas:

y creatividad.

UN[QU[NDIO
en conexiÓn territorial
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3
4
5
o
7

EJE TEM 2- CREACIÓN DEL VALOR PÚBLICO
Gerencia de proyectos
Marcos estratégicos de gestión, planeación y direccionamiento.
Procesos de contratación estatal e interventorías
Administración de riesgos.
Modelos de toma de decisiones

EJE TEMÁTICO 3. TRANSFORMACIÓN DrcITAL

Seguridad digital.
Operación de sistemas de información y plataformas tecnológicas
para la gestión de datos.

EJE TEMATICO 4. PROBIDAD Y ÉTICA DE LO PÚBLICO
Comunicación asertiva

2
J

4
A

6
7

1

2
a

4
5
o

lnteligencia emocional.
Programacrón neurolingüística.
Derechos humanos en el sector público.
Liderazgo y manejo de confl¡ctos.
Derechos y obligqciones de loqggrv idores públicos

7 lgualdad laboral y no discriminación.
Fuente: Dirección de Gestión Humana-Un¡vers¡dad de¡ Qu¡ndio

Las capacitaciones podrán orientarse de manera individua¡ mediante convocatoria realizada
por la Dirección de Gestión Humana o podrán realizarse de manera grupal según el
presupuesto asignado para la vigencia y el número de servidores que se deseen impactar,
De igual manera, algunos de los temas podrán ser gest¡onados al interior de la lnstitución
y/o a través de entidades como la ESAP y/o el SENA.

En el presente plan serán incluidas capacitaciones orientadas exclusivamente para el
personal que ingresa en los cargos que se muestran en la tabla #3, mediante concurso de
méritos para la vigencia 2024, las cuales podrán ser grupales o individuales y, en todo caso,
se autorizará máximo una por funcionario:

Dependencia Cargo Código Grado

Facultad Cienc¡as de la Salud - Centro
de Salud

Odontólogo Medio
Tiempo

2087 16

Dirección de Planeacrón lnstitucional -
Departamento de Proyectos

2044 07

Facultad de Ciencias Agroindustriales -
Laboratorios

Profesional Universitario 2044 07

2044 UI

Oficina de Asuntos Admin¡strat¡vos y
Adquisic¡ones

2044 03

üNN][QUilwen cOnexon
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lnteligencia artificial como ayuda para el desarrollo laboral.
Automatización de procesos.
lnglés.
Emprendedores digitales.

Para el mejoramiento de competencias individuales, se podrán solicitar capacitaciones que
se orienten a cualificar el desempeño en el cargo por parte de los funcionarios y su
aprobación estará sujeto al análisis de la Comisión de Personal.

Tabla #3 Personal a ingresar en los cargos por concurso de méritos 2024

Profesional Universitar¡o

Of¡c¡na de Admisiones y Registros Profesional Universitario

Profesional Univers¡tario



Grado

Dirección Financiera Profesronal Universitario 2044 03

Donde se ubique el cargo Técnico Operativo 3132 18

Donde se ubique el cargo Técnico Operativo 3132 17

Donde se ubique el cargo 4210

Donde se ubique el cargo Auxiliar Administrativo 4044 IJ

Donde se ubique el cargo Aux¡liar Adm¡n¡strativo 4044 1t)

Donde se ubique el cargo 4178 IJ

Donde se ub¡que el cargo Secretar¡a 4178 16

Donde se ubique el cargo Auxiliar Administrativo 4044 IJ
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Fuente: Dirección de Gestión Humana-Un¡versidad del Quindío

Personal de concurso de ascenso:

Tabla #4 Personal a ¡ngresar en los cargos por concurso de ascenso 2024

Dependencia Código Grado

Dirección de Gestión y Aseguramiento
de la Cal¡dad

Profesional
Especializado

2028 14

Donde se ubique el cargo
Técnico Operativo J IJZ '15

Fuente: Dirección de Gest¡ón Humana-Universidad del Qu¡ndío

19. POL¡ICA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL AL PLAN DE CAPACITACIÓN.

La política permitirá hacer los seguimientos y valoraciones necesarios en el desarrollo de la
capacitación, así como la estructuración de los procedim¡entos y metodologías que garant¡cen
el buen término de los procesos format¡vos, así:

a. Pa¡a la construcción del plan institucional de capac¡tación, se consolida la información de la
encuesta de neces¡dades de capacitac¡ón dil¡genciada por los func¡onarios de la lnst¡tución
y se elabora bajo parámetros del Plan Nacional de Capacitación para los servidores
públicos.

b. La información recolectada es consol¡dada por la Direcc¡ón de Gest¡ón Humana y s¡rve como
insumo para estructurar el Plan de Capacitación lnst¡tucional PIC de cada vigencia, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal asignada. Las necesidades de capacitación
grupal e individual identificadas (cursos, talleres, seminarios, etc.), se onentarán a la
actualización de conocim¡entos, y a la aplicación en las func¡ones, responsab¡lidades y
competenc¡as asignadas a los cargos actuales o requeridos en el área de trabajo o
desempeño.

c. La aprobación de solicitudes de capacitación presentadas por los servidores públicos
durante cada vigencia, serán objeto de análisis por parte de la D¡recc¡ón de Gestión
Humana, en cuanto a las s¡gu¡entes condiciones:

. Que haya sido reportada como una necesidad del funcionario o del área por el jefe inmediato
finalizando la vigencia anterior.

§
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f. Para las solicitudes de capacitación externa presentadas por más de una persona de la
misma área, en el mismo tema, lugar y fecha, el director de Gestión Humana seleccionará
el servidor público que asistirá al evento teniendo en cuenta como criterio para su selección,
las funciones del cargo y su responsabilidad en el m¡smo. El seleccionado será el encargado
de social¡zar los temas ante el equipo de trabajo una vez termine el evento y dejará
constancia mediante el formato de lista de as¡stencia, el cual deberá ser enviado a la
Dirección de Gestión Humana.

g. Será responsabilidad del jefe inmediato de cada serv¡dor público benefic¡ado con
capacitaciones, el seguimiento y med¡ción del impacto, estará enfocado en los resultados
de desempeño en los puestos de trabajo, para lo cual deberá de forma objetiva diligenciar y
enviar a la Dirección de Gestión Humana, el formato establecido, con un intervalo de tiempo
no superior a los dos (2) meses, después de la aslstencia al evento.

h. Las solicitudes de capacitación deberán ser remitidas a la Dirección de Gest¡ón Humana al
menos con treinta (30) días de anticipación a la fecha del inicio del evento; para ello, deberán
diligenciar elformato de sol¡citudes de capac¡tac¡ón y de comisión de servicios si es del caso.

Las solicitudes de capacitación de servidor público que ya haya sido beneficiado durante la
vigencia con viáticos y transporte o apoyo económ¡co, estarán sujetas de análisis por parte
del director de Gestión Humana, teniendo en cuenta la cobertura que se debe dar a todo el
personal de la Instituc¡ón y a la disponibilidad presupuestal.

Será responsabilidad del servidor público a cargo de la Dirección de Gestión Humana,
informar a los serv¡dores públicos de la lnst¡tuc¡ón sobre los cursos obligatorios y/o
disponibles de acuerdo a sus puestos de trabajo. Así mismo, será responsabilidad del
funcionario, agendar, asistir y aprobar los cursos obligatorios de acuerdo a su puesto y a las
indicaciones dadas. En caso de retiro o inasistencia al curso, éste deberá reintegrar a la
Universidad el valor de los viáticos y transporte o apoyo económ¡co concedido para tal fin,
so pena de incurrir en un proceso disciplinario.

m. Será responsabilidad de los serv¡dores públicos as¡st¡r a las sesiones de capacitación que
le sean programadas por la Dirección de Gestión Humana.

La Dirección de Gestión Humana será responsable de la ejecución del plan de capac¡tación
iento de los objetivos propuestos
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. Esta direccionada al mejoram¡ento de competencias del servidor público solicitante.
o Disponibilidad presupuestal del rubro de capacitación.

d. Para la ejecución de las capacitaciones individuales la D¡recc¡ón de Gestión Humana
adelantará dos convocatorias durante el año, una en el primer semestre y otra en el
segundo. Para ello, se considerarán las capacitac¡ones que priorice la comisión de personal.

e. Para todas las capacitaciones desarrolladas al interior de la organización se realizará
evaluación del aprend¡zaje una vez term¡nadas. Lo anterior con el fin de determinar el grado
en que los servidores públicos participantes asimilaron o no los conocimientos impartidos
por las entrdades oferentes.

j. Una vez finalizada la capac¡tac¡ón, el serv¡dor público beneficiado con viáticos y transporte
o apoyo económico deberá legalizar en la Dirección Financiera - Tesorería, los recursos
entregados para tal f¡n y hará llegar a la Dirección de Gestión Humana la certificación de
as¡stenc¡a al evento.

k. En las capacitaciones grupales ofertadas al interior de la organización, coordinadas por la
Dirección de Gestión Humana, se realizará la respectiva evaluación por parte de los
as¡stentes, a los contenidos, metodologías, ayudas aud¡ov¡suales y a los formadores de las
entidades oferentes, utilizando el formato establecido en la lnstitución para tal f¡n. Lo anterior
con el propós¡to de verificar el nivel de satisfacción de los asistentes.

wi4rw.uniquindio.edu.6!
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en el mismo. Por lo anterior, deberá llevar un registro detallado y hacer seguimiento a las
capac¡taciones aprobadas, para lo cual se presentará informe a la Comisión de Personal.

o. La Dirección de Gestión Humana será de dependencia encargada de archivar y resguardar
toda la documentac¡ón relacionada con los planes de capacitación del personal
administrativo de la lnstitución tales como: solicitudes, respuestas, invitaciones, plegables,
constancias y certificados. Lo anterior de acuerdo con el tiempo estipulado en la Política de
tablas de retención documental del área.

p. Finallzada cada vigenc¡a, será reportado el informe de ejecución de las capacitaciones
realizadas a las áreas de la lnstitución que así lo requieran.

20. ASISTENCIA.

La institución define para cada vigenc¡a los cursos de carácter obl¡gatorio y de carácter optat¡vo.
El empleado que no asista a dos (2) eventos de capacitación de carácter optativo en los que
se haya inscrito previamente, perderá para la vigenc¡a de ejecución el derecho a asistir a

cualquier actividad incluida en el plan anual de capac¡tación. Aquellos servidores públicos que
por justa causa (caso fortuito o fueza mayor) no asistan a los eventos menc¡onados, no
perderán el derecho a la capacitación, previa presentación de la justificación respectiva.

Para los eventos de carácter obligatorio, los servidores públicos que no asistan sin justa causa
serán reportados a la oficina de control interno disciplinario para los fines pertinentes.

Los eventos de capacitación podrán realizarse de manera presencial o de manera virtual,
según directrices de la ¡nst¡tuc¡ón y teniendo en cuenta la disponibilidad de aulas y sucesos
derivados del ambiente externo no controlados por la lnstitución.

21. COSTOS. Los viáticos y transporte o apoyo económico serán asum¡dos por la
Universidad, imputados al rubro de capacitación previamente aprobado en el presupuesto
lnstituc¡onal y quedan condicionados a la d¡spon¡bil¡dad presupuestal existente al momento de
le solicilud 

TiTULo v
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DEL PLAN DE CAPACITACIÓN

22. PERMISO DE CAPACITACIÓN.

Cons¡ste en la autorización expresa de la Dirección de Gesl¡ón Humana, previo visto bueno de
los superiores ¡nmed¡atos, para participar en las capacitaciones programadas.

23, REQUISITOS DE LEGALIZACIÓN.

Al finalizar el evento, el serv¡dor público deberá:

a. Presentar copia del certificado de asistencia.
b. Entregar memorias del evento.
c. Suministrar formato de medición de impacto de la capacitación debidamente firmado por el

superior inmediato (este formato deberá ser diligenciado por el superior inmediato y rem¡tido
al área de Gestión Humana, máximo dos (2) meses después de la asistencia a la
capac¡tación).

d. Será responsabilidad del servidor público que asista a la capacitación, la presentación ante
la Direcc¡ón de Gest¡ón Humana, de los documentos sol¡citados en los literales a y b, máximo
quince (15) dias después de la asistencia a la capacitación o evento.
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