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RENOVACION ACREDITACION

RECTORIA 12615
RESOLUCION No. 4704
2 2 WAR 202
"POR MEDIO DE LA CUAL SE APRUEBA EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION PIC PARA LOS FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS DE PLANTA
DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO, VIGENCIA 2024”

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 la Resolucién de
rectoria No.12556 del 8 de marzo de 2024, v,

CONSIDERANDO:

A. Que la Autonomia Universitaria es una facultad reconocida mediante la
Constitucion Politica de Colombia, que se traduce en el reconocimiento que el
Constituyente hizo de la libertad juridica que tienen las instituciones de Educacion
Superior reconocidas como universidades, para autogobernarse y auto
determinarse, en el marco de las limitaciones que el mismo ordenamiento superior
y la ley les senalen.

B. Que los articulos 28 y 29 de la Ley 30 del 28 de diciembre de 1992, por medio de
la cual se organizo el servicio publico de la Educacién Superior, le reconocen 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,
acadéemicas, 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 misién social y de funcién institucional.

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

"ARTICULO 2°. Sistema de Capacitacion. Créase el sistema nacional de capacitacién
definido como el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales,
organismos, escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el
proposito comun de generaren las entidades y en los empleados del Estado una mayor
capacidad de aprendizaje y de accién, en funcién de lograr la eficiencia y la eficacia de la
administracion, actuando para ello de manera coordinada y con unidad de criterios.

ARTICULO 30. Componentes del Sistema. El sistema esté integrado por los componentes
que se relacionan a continuacion: {(...)

c. Planes institucionales. Con el propésito de organizar la capacitacién internamente, cada
entidad formularéd con una periodicidad minima de un afio su plan institucional de
capacitacion.

Este debera tener concordancia con los parametros impartidos por el Gobierno Nacional
a través del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion, con los principios establecidos
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en el presente Decreto - Ley y con la planeacién institucional. Para ello las entidades
podran solicitar asesoria de la Escuela Superior de Administracién Publica y el
Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica, entidad ésta que podré revisar los
planes, hacerles las Observaciones que considere pertinentes y ordenar los ajustes que
juzgue necesarios, los cuales seran de forzosa aplicacion. La Comisién de Personal
participara en la elaboracién del plan y vigilara su ejecucion. (. ..)"

ARTICULO 4o. Definicion de capacitacién. Se entiende por capacitacion el conjunto de
procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la informal de
acuerdo con lo establecido por la Ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacién inicial mediante la generacién 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 mision institucional, a la mejor prestacion
de servicios a la comunidad, al eficaz desemperio del cargo y al desarrollo personal
integral. Esta definicion comprende los procesos de formacién entendidos como aquellos
que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio publico
basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

PARAGRAFO. Educacién Formal. La educacion definida como formal por las leyes que
rigen la materia no se incluye dentro de los procesos aqui definidos como capacitacion. El
apoyo de las entidades a programas de este tipo hace parte de los programas de bienestar
social e incentivos y se regira por las normas que regulan el sistema de estimulos."

D. Que la Ley 1960 de 2019: "Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-
Ley 1 567 de 1998 y se dictan otras disposiciones" Art. 3 literal g) del articulo 6 del
Decreto 1567 de 1998, quedara asi: "g) profesionalizacidn del servidor publico, Los
servidores publicos, independientemente de su tipo de vinculacion con el Estado,
podran acceder a los programas de capacitacion y bienestar que adelante la
entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso si
el presupuesto es insuficiente se dara 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
fortalecimiento de la educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida
como educacion no formal en la Ley general de Educacion”, fue reglamentada la
Educacion para el trabajo y el desarrollo humano.

F. Que, entre las funciones del rector de la Universidad del Quindio, establecidas en
el articulo 38, del Acuerdo del Consejo Superior numero 005 del afio 2005, se
encuentra:

‘Numeral 1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, los estatutos, los reglamentos de
la universidad y las 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 defini6 las politicas generales de la capacitacién del personal
administrativo de la Universidad del Quindio.
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H. Que el Acuerdo del Consejo Superior No.011 de agosto 26 de 2013, "Por medio
del cual se expide el Estatuto del Personal Administrativo y Sistema de Carrera
Especial para el personal administrativo de la Universidad del Quindio “en su
capitulo X, se establecieron las politicas de desarrollo de personal administrativo.

I. Que la capacitacion esta concebida como una politica gubernamental en
construccién permanente, a través de la cual se busca orientar los procesos de
capacitacién de los servidores publicos hacia el fortalecimiento y potenciacion,
tanto de sus habilidades y destrezas, como de sus valores y actitudes, con el
proposito de hacerlos cada vez mas competentes en el ejercicio de sus labores y
comprometidos con su crecimiento y desarrollo personal.

J. Que la Comisién de Personal, responsable entre otras funciones de “participar en
la elaboracion del plan anual de formacion y capacitacion y en el de estimulos y
en su evaluacién y seguimiento”, remite a través de la Direccion de Gestion
Humana al sefior Rector de la Institucion, el "Plan Institucional de Capacitacion
PIC para los funcionarios administrativos de planta de la Universidad del
Quindio, vigencia 2024", en cumplimiento de sus funciones asignadas en el
A.C.S. 011 de 2013.

K.Que en la sesion de la Comision de personal del dia 15 de marzo de afio 2024,
acta No.4, se reviso el “Plan Institucional de capacitacién para los funcionarios
administrativos de planta de la Universidad del Quindio, para la vigencia 2024" y
se decidié su remision al sefior rector para su aprobacion.

L. Que se hace necesario expedir desde la Rectoria, el acto administrativo que
apruebe el Plan Institucional de Capacitacion para los funcionarios administrativos
de planta de la Universidad del Quindio, vigencia 2024 y se adelanten los tramites
respectivos para garantizar su implementacion.

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

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. OBJETO: Aprobar el "Plan Institucional de Capacitacion para los
funcionarios administrativos de planta de la Universidad del Quindio, 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.

ARTICULO SEGUNDO. EJECUCION Y FINANCIACION: La ejecucion del presente plan
de capacitacion, esta a cargo de la Direccion de Gestion Humana y sera financiada a
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través del rubro establecido para este fin y conforme a la asignacién en el Plan Operativo
Anual de inversiones.

ARTICULO TERCERO. DIVULGACION: La socializacién del presente Plan, estara a
cargo de la Direcciéon de Gestion Humana, oficina que utilizara los diferentes medios de
comunicacion institucionales, para realizarla.

ARTICULO CUARTO. VIGENCIA: El presente acto administrativo rige a partir de la fecha
de su expedicion y publicacion y deroga todas aquellas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Armenia, Quindio, el 7 MMZ(‘

Rectora (E
NOMBRES Y APELLiD.Qg FIRMA
M
Proyecté y Martha Liliana Giraldo M. Profesional Especializado de la Direccién de
elaboro: Gestiéon Humana
Estella Lopez de Cadavid, Vicerrectora Administrativa y Financiera 74
N 1

Reviso: Gloria Cristina Zuleta Rincén, Directora Gestion Humana Ly

Victor Alfonso Vélez Mufoz, Director Juridico

Juan Carlos Londofio Londofio, Profesional Especializado

William Tovar Rivera, Auxiliar Administrativo

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y soportes (de ser ereasol y Ige dontramos ajustado en
términos técnicos y administrativos; asi corno a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo
presentamaos para la firma de la Rectora encargada de la institucion.
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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Capacitacién PIC 2024, esta alineado con el Plan de Desarrollo
Institucional 2016-2025, en el pilar estratégico nimero 5: Bienestar y Cultura Creativa. Objetivo
Estratégico “Asegurar un enfoque humano multidimensional en todos los procesos de
bienestar, mediante su transversalizacién, para consolidar la formacién integral y el
mejoramiento del clima organizacional”, y la meta 5.5.que establece incrementar en un 10%
las participaciones del personal administrativo en actividades de capacitacion y formacion en
su area de desempefio laboral”.

Este plan, se enfoca en potenciar las capacidades de los servidores publicos, no solo desde
una perspectiva de rendimiento, sino también desde una éptica de significacion del trabajo y
del desarrollo de las capacidades que cada uno posee, la calidad de vida en el trabajo, factores
claves que permiten a una institucion lograr sus objetivos.

Por tanto, y en concordancia con el Plan de Desarrollo Institucional 2016 - 2025, la mision,
vision, principios, valores, y demas normatividad aplicable al tema de capacitacion, la
Universidad del Quindio, a través de la Comisién de Personal y la Direccién de Gestion Humana
liderara acciones que garanticen el mejoramiento de las capacidades, destrezas, habilidades,
valores, y competencias en el ejercicio de las funciones del personal vinculado a la Universidad
del Quindio.

Igualmente, el plan de gestion “Uniquindio, en Conexién Territorial” tiene como uno de sus
pilares “La sana convivencia es crecimiento humano institucional”, entendida como clima
laboral institucional. Dicho pilar expresa que “El eje fundante sera todo lo relacionado con la
permanente atencion y solucién de las tensiones, de tal forma que se posibilite el respeto y
reconocimiento del otro en funcién de la institucionalidad. Una nueva conducta organizacional
que se fundamente en la ecologia social, en el sentido de bienestar para la comunidad.”

Entre las acciones a las cuales le apunta el plan de accion del sefior rector, en este pilar, se
encuentra concretar todo lo relacionado con planes de formacion, incentivos, reconocimientos
y estimulos, como una manera de contribuir a la gestién del talento humano administrativo, en
sus distintas modalidades de contratacién; una gran apuesta que permite mejorar no solo las
condiciones del personal docente y estudiantes, sino también del personal administrativo y en
general toda la comunidad académica que hace parte de este claustro.

Asi mismo “Uniquindio, en Conexién Territorial” se sustenta en “Una vision que materializa la
actualidad la cual indica que, si bien existen diversas tipologias de Universidad, las condiciones
y circunstancias ciudadanas, politicas y culturales de la época exigen que el reconocimiento
social, entendido este como la transferencia (til del conocimiento, convierta a la educacion
superior publica en el interlocutor natural de diversas situaciones. Para logrario, se requieren
amplias y novedosas estrategias que den cuenta y respondan a realidades en torno a la libertad
de discusion, capacidad de razonamiento, comprension de las crisis, ante todo la climatica;
inclusién, sensibilidad estética, autonomia institucional, democracia, tolerancia de la
diversidad, empleo, salud y autogestion.”

Todas estas consideraciones permiten evidenciar que el Plan de capacitacion institucional, va
a desarrollar ampliamente las potencialidades y capacidades de nuestros servidores.

-

TiTULO |
GENERALIDADES

1. MARCO NORMATIVO

Entre los preceptos legales que rigen la temética relacionada con el objeto del Plan de
capacitacion institucional, encontramos: '
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e Decreto Ley 1567 de agosto 5/1998, por medio del cual se crea el sistema nacional de
capacitacién y el sistema de estimulos para los empleados del Estado. modificado 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 diario 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 publico con el fin de facilitar y asegurar la implementaciéon y
desarrollo normativo del acuerdo final para la terminacién del conflicto la construccion
de una paz estable y duradera, publicada en el diario oficial No 50.247 de 28 de mayo
de 2017.

* Ley 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

e Ley 909 de septiembre 23/2004, por medio de la cual se expiden normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 1064 de 2006, por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano establecida como educacion no formal
en la Ley General de Educacion.

o Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.

o Decreto 1083 de 2015 articulos 2.2.46 y 2.2.4.7. (Decreto 2539 de 2005), por el cual
se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de las Entidades a las cuales se aplican los Decretos-Ley
770y 785 de 2005.

» Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico
del Sector de la Funcién Publica”.

o Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

o Ley 1960 de 2019, por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de
1998 y se dictan otras disposiciones.

e Guia para la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan Institucional de
Capacitacion. DAFP — ESAP 2023 - 2030.

2. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

2.1 Objetivo General.

Fortalecer y desarrollar las competencias laborales y comportamentales de los servidores

publicos de la Universidad del Quindio a través de capacitaciones internas y externas en aras

de consolidar los saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos, hacia la mejor
. prestacién de los servicios a la comunidad.

2.2 Objetivos especificos

= Fortalecer la capacidad individual y colectiva para el desarrollo de competencias en
busca de un mejor desemperio laboral para el logro de los objetivos Institucionales.
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=  Contribuir a la formacion permanente de los servidores publicos con el fin de elevar sus
niveles de satisfaccion personal y laboral, asi como de incrementar sus posibilidades
de promocion al interior de la Universidad.

» Propender por el desarrollo integral del talento humano y el afianzamiento de una ética
de lo publico.

» Afianzar un mayor nivel de compromiso de los servidores publicos respecto del
cumplimiento de la misién y objetivos de la Universidad.

= Implementar las orientaciones conceptuales, pedagodgicas, tematicas y estratégicas de
la politica de capacitacién en el marco de la planeacién estratégica de talento humano
(evaluacién del desempenio, resultados de PIC, grupos focales, gestores, entre otras).

=  Contribuir al mejoramiento de la gestion en la Universidad, fortaleciendo la capacidad
de respuesta de los servidores publicos y sus areas.

3. PRINCIPIOS.

El Plan Institucional de Capacitacion de los servidores publicos de la Universidad del Quindio
se rige por los siguientes principios:

a) Integralidad. La capacitacion debe contribuir al desarrollo del potencial de los servidores
publicos en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individual con el
aprendizaje en equipo y el aprendizaje organizacional.

b) Objetividad. La formulacion de politicas de capacitacién debe ser la respuesta a
diagnésticos de necesidades de capacitacion previamente realizados, utilizando
procedimientos e instrumentos técnicos propios de las ciencias sociales y administrativas.

c) Participacion. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la capacitacion, tales
como deteccién de necesidades, formulacién, ejecucién y evaluacion de planes y
programas, deben contar con la participacién activa de los servidores publicos.

d) Prevalencia del interés de fa organizacion. El Plan de capacitacién debe responder
fundamentalmente a las necesidades de la organizacién.

e) Economia. Se debe buscar el manejo 6ptimo de los recursos destinados a la capacitacion,
mediante acciones que pueden incluir el apoyo interinstitucional.

f) Enfasis en la préactica. La capacitacién se impartira privilegiando el uso de metodologias
que hagan énfasis en la practica, en el analisis de casos concretos y en la solucién de
problemas especificos de la entidad.

g) Continuidad. Programas y actividades que estén dirigidos a impactar en la formacién ética
y a producir cambios de actitudes, requieren acciones a largo plazo.

4. COMPROMISO.

La Universidad, a través de sus dependencias y personal directivo, facilitara los medios y las
oportunidades para que los servidores publicos puedan mejorar sus capacidades, en aras de
lograr un mejor desempefio, mayores niveles de formacién personal y profesional que permitan
elevar tanto el sentido de pertenencia institucional como su motivacién hacia el trabajo.

Corresponde entonces a la Universidad definir a través de su programacién presupuestal, los
recursos financieros, tecnoldgicos, humanos y de infraestructura, necesarios para cumplir con
los objetivos de este Plan.

Por su parte, la Comision de personal es la encargada de participar en la elaboracién del Plan
Institucional de Capacitacién Anual PIC, en el Plan de Estimulos, Incentivos y Bienestar Social
y en la evaluacién y seguimiento a la ejecucién de los mismos.

En consecuencia, es un deber de los empleados publicos al servicio de la Universidad del
Quindio participar, cuando sean requeridos, en el disefio y ejecucién de los programas y planes
anuales de capacitacion.
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TITULO Il ,
INDUCCION Y REINDUCCION

5. PROGRAMA DE INDUCCION — REINDUCCION
5.1 Objetivo General.

El programa de induccién - reinduccion tiene como objetivos principales construir, desarrollar,
fortalecer e incentivar el sentido de pertenencia y de compromiso de las personas con la
Universidad desde su vinculacion a los cargos respectivos, a través del desarrollo de
habilidades gerenciales y de servicio publico y el suministro de la informacién necesaria para
el mejor conocimiento de la funcién publica y de la Universidad, estimulando el aprendizaje y
el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodologico flexible, integral, practico
y participativo.

5.2 Objetivos Especificos.

Son objetivos especificos del programa de induccion - reinduccion:

e Identificar las caracteristicas particulares y las funciones inherentes a cada uno de los
cargos, asi como las redes de interdependencia.

« Poner en conocimiento de los servidores publicos, las normas y las decisiones adoptadas
para lograr una gestién administrativa éptima.

» Generar sentido de pertenencia institucional y valoracién del patrimonio cientifico, histérico,
cultural y arquitecténico de la Universidad.

» Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores de la Universidad y
afianzar su formacion ética como servidor publico.

o Afirmar el concepto de autonomia universitaria y el sentido de lo publico como una
responsabilidad de los servidores publicos al servicio de la Universidad del Quindio.

e Informar a los empleados publicos sobre la reorientacion de la Misién Institucional, lo mismo
que acerca de los cambios en las funciones de las areas o de los puestos de trabajo, cuando
a esto haya lugar.

e Propender por construir un éptimo clima organizacional, a través del adecuado uso de los
recursos, en la implementacién de planes y programas de desarrollo personal, buscando la
calidad y excelencia en el servidor publico uniquindiano.

6. COMPONENTES DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION.

De acuerdo con los objetivos a cumplir, existen los siguientes componentes para este
programa:

6.1 Induccion Institucional.

Abarca el contenido sobre la razén de ser de la Universidad y su historia. Este tipo de induccion
sera impartida a todos los empleados que ingresan a la Universidad por primera vez.

6.2 Induccién en el puesto de trabajo.

En este tipo de induccién las areas deben prestar atencion a la socializacion del empleado en
su sitio de trabajo y a las indicaciones técnicas basicas para el 6ptimo desempero de las
funciones del cargo. Asi mismo, se realizara una retroalimentacion de las funciones ejercidas
por cada integrante del equipo de trabajo, compartiendo tecnologias y formas de realizar cada
una de sus actividades, con el objetivo de atender de manera adecuada las ausencias
temporales de determinado servidor y no causar traumatismos en la prestacién del servicio.
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6.3 Reinduccion.

Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional, en virtud de
los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. La
reinduccioén se realizara con tematicas propuestas por los lideres de los diferentes grupos de
trabajo, con orientacién de realizar retroalimentacién de los nuevos retos y caracterizandose
por su iniciativa, creatividad y aporte a la cultura organizacional del autocontrol,
empoderamiento y liderazgo. Las jornadas de reinduccién seran un derecho de los servidores
publicos y un deber de la organizacién, para brindar informacién actualizada de los procesos y
procedimientos contemplados en la cultura de la calidad.

7. RESPONSABILIDAD.

La Direccion de Gestibn Humana es la responsable de los programas de induccién vy
reinduccién. Debe atender en su disefio a una metodologia que incentive la participacion de los
servidores publicos de la Universidad, con una evaluacion clara y sistematica que permita los
ajustes requeridos.

8. CONTENIDOS DE LOS PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION.

La Direccion de Gestion Humana analizara para cada proceso de induccién y reinduccion los
temas prioritarios que se deben brindar a los asistentes, segun las necesidades institucionales.

En cada actividad de induccion y reinduccion se entregard material de apoyo segun los temas
a orientar en cada proceso.

9. PERIODICIDAD.

La Direccién de Gestibn Humana como responsable de la ejecucion de los programas de
induccion y reinduccion con el acomparfiamiento de la Comisién de Personal, garantizaran su
realizacion permanente en los siguientes términos:

a. Las actividades de induccién seran impartidas como minimo una vez por semestre, siempre
y cuando se presenten nuevas vinculaciones.

b. Los programas de reinduccién se impartiran a los empleados publicos por lo menos cada
dos (2) afios, o antes, si las modificaciones establecidas en los objetivos organizacionales
asi lo ameritan.

c. Las areas responsables deben garantizar que los servidores publicos participen en las
actividades de reinduccién que se programen.

10. LA INDUCCION Y REINDUCCION INSTITUCIONALES:

La inducciodn.

Para el proceso de induccion al personal que se integre a la instituciéon por primera vez, se
realizaran jornadas especiales para servidores publicos administrativos y contratistas, en las
cuales se daran a conocer aspectos generales de nuestra institucion, como el funcionamiento
de la Universidad, su sistema integrado de Gestién SIG, la normatividad aplicable y el
protocolo de atencion al ciudadano entre otros, de tal forma que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales. La asistencia a estos eventos sera de caracter obligatorio por parte
del nuevo personal y debera realizarse una vez sean vinculados a la institucion.
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Para el proceso de reinducciéon seran convocados los funcionarios administrativos que, de
conformidad con las necesidades cambiantes de la Institucion, asi lo ameriten, o a todo el
personal administrativo sobre nuevas politicas, planes, proceso o procedimientos que deban
conocer para el ejercicio de sus funciones y el logro de los objetivos institucionales.

A continuacién, se relacionan los temas programados de induccién y reinduccién para la
presente vigencia:

10

11

Tabla #1 Temas induccion y reinduccién Institucional

B Sistema S'eguridads; yT'SéIud
. en el trabajo.

Estatuto Anticorrupcion,
medidas disciplinarias para
la lucha contra la corrupcion

' Valores institucionales

 Gestion documental

Sistema de aseguramiento
de la calidad

Cadigo unico disciplinario

Normatividad aplicable a la
Universidad del Quindio

Procedimiento contratacion

institucional — supervisiones
- formatos
Planeacion institucional

Lineamientos en seguridad
de la informacion

Proceso pedagoégico sobre
el Plan de Gestion
“Uniquindio, en
territorial”

‘Universidad del Quindio

conexién

Servidores publicos

administrativos de la
Universidad del Quindio
Servidores publicos
Administrativos de la
Universidad del Quindio
Servidores publicos
Administrativos de la
Universidad del Quindio
Todos los Servidores
publicos

Administrativos de la
Universidad del Quindio
Todos los Servidores
publicos

Administrativos de la

Minimo 1 vez al afio

Minimo 1 vez al afio

Minimo 1 vez al afio

Minimo 1 vez al afio

Minimo 1 vez al afio

Servidores publicos
Administrativos de la
Universidad del Quindio

Todos los Servidores
publicos
Administrativos de la

Universidad del Quindio

Servidores Publicos de la |

Institucion incluidos en los
procesos de contratacion

Todos los servidores
publicos
administrativos de la

- Universidad del Quindio

Todos los servidores
- publicos
- Administrativos de la
Universidad del Quindio
Todos los empleados
- administrativos de la

Universidad del Quindio.

Fuente Direccion de Gestion Humana—UnlverS|dad del Quindio

Minimo 1 vez al afio

Minimo 1 vez al afio

Minimo 1 vez al afio

Minimo 1 vez al afio

Minimo 1 vez al afio

Minimo una vez al
semestre.

Los temas relacionados podran ser ajustados segun necesidades institucionales.

11. REINDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO.

El superior inmediato del area asumira la induccién en el puesto de trabajo del servidor publico
que ocupe el cargo por traslado o nueva vinculacién, de lo cual debera quedar la respectiva
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evidencia, propiciando procesos de empalme entre los servidores publicos administrativos,
para lo cual debera diligenciar el formato A-GH-01-F-23 o el que lo modifique o sustituya.

TiTULO I ]
COMPONENTES DEL PLAN DE CAPACITACION

12. COMPONENTES DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION.

El Plan Institucional de Capacitacion, PIC, contendra los siguientes componentes:
a) Diagnostico y necesidad institucional de capacitacion.

b) Cronograma de capacitacion.

c¢) Politica de seguimiento y control al plan de capacitacion.

Estos componentes estdn encaminados a fortalecer el desarrollo de las competencias
laborales, las calidades humanas y el buen desempefio de los servidores publicos que hacen
parte de la Universidad.

La Direccion de Gestion Humana sera la dependencia encargada de la ejecucién del Plan
Institucional de Capacitacién, garantizando el estricto cumplimiento de la normatividad
institucional al respecto.

Para el diagnéstico y la necesidad institucional de capacitaciéon, la Direccion de Gestion
Humana solicitara a los funcionarios de planta de la Universidad del Quindio, el
diligenciamiento de la encuesta de necesidades de capacitacién para la vigencia del afio 2024.

El cronograma de capacitacién sera presentado por la Direccién de Gestién Humana a la
Comisién de Personal, a partir del diagnéstico institucional realizado, para el seguimiento y
evaluacién del mismo.

13. PROGRAMA DE CAPACITACION LABORAL Y FOMENTO DE LAS
COMPETENCIAS LABORALES.

Definicién. Se entiende por capacitacién laboral el conjunto de procesos organizados, relativos
tanto a la educaciéon no formal como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley
General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial, mediante
la generacién 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
mision institucional, a la mejor prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo (Decreto
1567 de 1998- Art.4)

APRENDIZAJE PERMANENTE. Se entiende como toda actividad emprendida de modo
voluntario e individual, con el fin de acceder a opciones de actualizacién, especializacion o
perfeccionamiento en diferentes areas del conocimiento, de tal manera que contribuyan a
consolidar la formacién integral.

FORMAS DE APRENDIZAJE PERMANENTE. Se tienen las siguientes formas de aprendizaje:

a. DIPLOMADO. Espacios académicos, de un nivel, que se orientan a través de modulos o
unidades tematicas, con el prop6sito de abordar un tema de manera integral. Permiten la
adquisicion, profundizacién y actualizacion de conocimiento, asi como el desarrollo de
habilidades inherentes a temas especificos. Se desarrollan entre 90 y 140 horas. En casos
especiales, concertados entre la unidad ejecutora y la Unidad de aprendizaje permanente,
esta intensidad sin superar un nivel, podra incrementarse.

b. CURSOS. Espacios académicos, entre 24 y 90 horas de duracién, que proponen el
desarrollo teérico, practico y/o demostrativo de un tema especifico.
UNIQUINDIO
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c. CURSOS ESPECIALIZADOS. Espacios académicos que se desarrollan a través de niveles
y cuyo proposito es el de profundizar en areas determinadas del conocimiento. Cada nivel
puede certificarse. Su duracion total es superior a las 140 horas.

d. TALLER. Espacio académico que, a través de actividades experienciales o sesiones de
trabajo, permite la adquisicion y/o actualizacién de conocimientos alrededor de un tema
especifico. Tendra una duracién maxima de 20 horas.

e. SEMINARIO. Actividad técnica y académica en la que se presenta un tema de manera
rigurosa para generar diversas miradas y argumentos. Tendra una duracion maxima de 20
horas.

f. CONGRESO. Reunién de uno (I) o mas dias, generalmente periddica, con fines de discusion,
difusion o intercambio de conocimientos sobre diversos temas.

g. SIMPOSIO. Es una reunién en la que un grupo entre cuatro (4) y cinco (5) especialistas,
exponen sus puntos de vista durante un tiempo maximo de 90 minutos cada uno sobre temas
determinados para, al final, interactuar con el ptblico mediante preguntas y aclaraciéon de
dudas.

h. PANEL. Conversacién en la cual un grupo selecto de maximo siete (7) personas expertas
en determinadas ramas del saber, dialogan sobre un tema especifico y durante un tiempo
determinado que no excedera de cuatro (4) horas.

i. FORO. Cualquier forma de didlogo que resulta luego de una actividad previa y sobre un tema
de interés general. Estara siempre dirigido por un moderador y los tiempos de participacion
seran definidos previamente, de acuerdo con las caracteristicas de la actividad presentada.

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

k. COLOQUIO. Reunién o encuentro formal para debatir sobre alguna tematica especifica, en
la cual se comparten ideas y conocimientos. Convoca a un numero 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.

. LABORATORIO DE CREACION. Es un espacio académico dedicado a la experimentacién
y la construccion de obras de creacién, cuyo interés principal radica en consolidar procesos
creativos innovadores, garantizando asi, que la disciplina desde la cual se proponga, tenga
una actualizacién constante en tanto a formas, medios y estrategias del crear/hacer en
productos del conocimiento, en sus practicas y metodologias. Los resultados de los
laboratorios de creacidén, son dados a conocer en espacios de circulaciéon de obra y de
presentacion de experiencias o resultados. Tendra una duracién minima de 8 horas y
maxima de 20 horas.

Nota: los servidores publicos que se desempefien en cargos académicos administrativos, no
podran acceder a capacitaciones que tengan relacién con la actividad docente. Estas deberan
ser tramitadas desde la Decanatura de cada Facultad y con el lleno de los requisitos
establecidos por la misma.

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

a. Capacitacion basada en la duracion del evento.

Es la que se realiza a través de aprendizaje permanente o educacién continua (cursos, talleres,
seminarios, simposios, congresos, mesas redondas, conferencias y tertulias), organizados por
ireccion de Gestion Humana dlrectament s de acuerdos establemdos entre la
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Universidad del Quindio y unidades administrativas o académicas o instituciones externas
debidamente acreditadas. Estos eventos pueden ser presenciales, semipresenciales o en
linea.

b. Capacitacion basada en visitas e intercambios interinstitucionales.

Permite a los servidores publicos compartir experiencias y/o conocimientos laborales con otras
entidades u organismos publicos, privados, mixtos ya sean de caracter nacional o internacional,
a través de la observacion directa de sus procesos internos, del intercambio en grupos de
estudio y/o demas actividades relacionadas.

15. AREAS Y CONTENIDOS TEMATICOS.

Los programas de capacitacion deben cubrir como minimo las siguientes areas tematicas:

a. Técnica y operativa. Relacionada con los aspectos técnicos y operativos para el
desempenfio de las funciones y el fortalecimiento de las areas que conforman la Institucién.

b. De gestion académico — administrativa. Esta relacionada con los procesos académico -
administrativos que apoyan el logro de objetivos, funciones principales, programas, planes
y proyectos institucionales que requiere la Universidad para su adecuado funcionamiento.

c. Nuevas competencias profesionales. Van dirigidas al fortalecimiento profesional,
actualizacién y nuevas competencias segun tendencias globales, para su efectiva y
competente labor al servicio de la administracién universitaria.

d. Desarrollo humano. Se refiere a la optimizacién de las condiciones individuales, sociales y
laborales del servidor publico, que redundan en el mejoramiento de la calidad de vida, del
clima organizacional y del sistema de gestiéon de seguridad y salud en el trabajo de la
institucién.

e. Gestion administrativa. Consiste en brindar las herramientas necesarias para la
actualizacién permanente en temas relacionados con normatividad, gestion universitaria,
tecnolégica, financiera, del talento humano y aquellas areas de importancia para el
desempenio de la gestion y el desarrollo de sus funciones.

16. FASES PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION.

Se realizara de acuerdo con lo establecido a continuacién, en concordancia con los objetivos
institucionales:

a. Diagnéstico de necesidades de capacitacion. La Direccion de Gestion Humana
recolectara la informacién de necesidades de capacitacion, segun encuesta de necesidades
gue se debe realizar en el mes de noviembre de cada afo a los funcionarios de planta de la
Universidad del Quindio.

b. Formulacién del programa. La Direccién de Gestibn Humana elaborara el programa
institucional de capacitacién, en funcién del logro de los objetivos institucionales.

c. Disponibilidad presupuestal. La ejecuciéon de los programas anuales de capacitacion,
deberad guardar concordancia con el presupuesto que se asigne para la correspondiente
vigencia.

d. Cronograma de capacitacion. La Direccién de Gestién Humana elaborara el cronograma
de capacitaciones priorizando las necesidades de cada una de las areas de la institucion.
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e. Ejecucion. Para la realizacion de los eventos y actividades de capacitaciéon, deberan
identificarse previamente elementos tales como objetivos, metodologia, contenidos,
duracion, criterios de evaluacion y costos.

f. Evaluacion de las actividades y eventos programados al interior de la Institucion. Para
cada actividad o evento de capacitacién que se realice, se adelantara una evaluacion que
determinara las modificaciones necesarias, y servira de base para el informe del programa
anual de capacitaciéon. Esta evaluacion debera contener como minimo los siguientes
factores: cobertura, nivel de asistencia, metodologia, pertinencia del contenido,
cumplimiento del objetivo y responsables de la actividad.

g. Medicion de los resultados de la capacitacion. Se realizara a través del formato
denominado medicién impacto capacitacion Codigo A-GH-02-F-40 o el que los modifique
o0 sustituya, cuyo objetivo es medir el nivel de conocimientos adquiridos por el funcionario
con la capacitacién recibida y su aplicacién en el ambito laboral.

El anterior formato debe ser diligenciado por el jefe inmediato o lider de cada oficina al cual
pertenece el servidor publico capacitado, ya que es él quien debe dar cuenta de los logros
de dichos servidores, posterior a la participacion en cursos de capacitacién, en cuanto al
aumento de la productividad, incremento de la calidad y mejora del servicio, entre otros, y
debe ser enviado la Direccién de Gestion Humana con el fin de realizar el analisis respectivo.

h. Evaluacion general del programa y seguimiento. La Direccion de Gestién Humana
presentara un informe anual a la Comision de Personal, en el primer trimestre del afo
siguiente sobre los resultados obtenidos durante la vigencia inmediatamente anterior
respecto del Plan de Capacitacion. Los contenidos minimos del informe seran: areas, tipos
de eventos, cobertura por dependencias y niveles jerarquicos, resultados obtenidos, entre
otros.

NOTA. Cuando la capacitacion solicitada no esté incluida dentro del programa de Capacitacion,

la Comisién de Personal sera quien analice la pertinencia de la misma de acuerdo con su area
de desempefio. En caso afirmativo le dara el visto bueno para continuar el proceso.

~ TITULO IV ]
EJES TEMATICOS DE CAPACITACION

17. EJES TEMATICOS. Las tematicas priorizadas se consolidan en cuatro ejes, permitiendo
parametrizar conceptos enmarcados en la gestién publica a nivel nacional y territorial.

Figura #1 perfil del servidor publico

PERFIL DEL
SERVIDOR
PUBLICO

.| E3E 4: PROBIDAD
YETICADELO -
 pUBLICO

Fuenter Dieccidn de Evplos Publice - Farcién Pablica y ESAP, 2020,
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17.1 Eje 1. Gestion del conocimiento y la innovacién.

Proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos o instrumentos orientados a
generar, identificar, capturar, valorar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el
conocimiento tactico y explicito de las entidades publicas, con el fin de fortalecer la gestion,
facilitar los procesos de innovacién y mejorar la prestacion de bienes y servicios a los grupos
de valor.

17.2 Eje 2. Creacion de valor publico.

Se orienta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a partir de la toma
de decisiones y la implementacién de politicas publicas, se genere satisfaccién al ciudadano.
Esto responde principalmente a la necesidad de fortalecer los procesos de formacién,
capacitacién y entrenamiento de directivos publicos alineando las decisiones que deben tomar
con un esquema de gestién publica, orientado al conocimiento y al buen uso de los recursos
para el cumplimiento de metas y fines planteados en el marco de la misién y competencias de
la entidad.

17.3 Eje 3. Transformacion Digital.

Proceso por el cual las organizaciones, empresas y entidades reorganizan sus métodos de
trabajo y estrategias en general para obtener mas beneficios como resultado de la digitalizacion
de los procesos y la implementacién dindmica de las tecnologias de la informacién y la
comunicaciéon de manera articulada con y por el ser humano, siguiendo los lineamientos que
se establecieron desde el Gobierno nacional alrededor de la materia.

17.4 Eje 4. Probidad y ética de lo publico.

Consiste en el desarrollo de conductas y habitos asociados a las competencias de todos los
servidores publicos beneficiados con la ejecucién del presente plan, con el propésito de
construir una cultura organizacional no solo enfocada a la eficacia y a la eficiencia, sino a la
integridad del servidor publico.

18. PLAN DE CAPACITACIONES GENERALES PARA PERSONAL DE LA
INSTITUCION ANO 2024.

Conforme con el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, y las necesidades individuales
manifestadas por los funcionarios de la Institucién, se considera incluir en el Plan Institucional
de Capacitacion, PIC 2024, las siguientes tematicas:

Tabla #2 Plan de capacitaciones generales

- Mente creativa y analitica.
~ Atencién al ciudadano.
Disefio de indicadores.

- Gestién documental.
_Innovacioén y creatividad.

- Redaccidn de textos y ortografia.
. Gestion del conocimiento.
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! Gerencia de proyectos
~ Marcos estratégicos de gestién, planeacién y direccionamiento.
Procesos de contratacion estatal e interventorias.
Administracion de riesgos.
- Modelos de toma de decisiones.

3
4
5
6
7

- EJE TEMATICO 3- TRANSFORMACION DIGITAL
Excel nivel basico — intermedio.
Inteligencia artificial como ayuda para el desarrollo laboral.
Automatizacién de procesos.
Inglés.
Emprendedores digitales.
Seguridad digital. |
Operacién de sistemas de informacién y plataformas tecnoléglcas

NoohswN =S

~ EJE TEMATICO 4- PROBIDAD Y ETICA DE LO PUBLICO
Comunicacion asertiva.
Inteligencia emocional.
Programacién neurolinglistica.
Derechos humanos en el sector publico.
Liderazgo y manejo de conflictos.
Derechos y obligaciones de los servidores publicos.

| Igualdad laboral y no discriminacion.
Fuente: Direccion de Gestion Humana-Universidad del Quindio

2
3
4
5
6
7

Para el mejoramiento de competencias individuales, se podran solicitar capacitaciones que
se orienten a cualificar el desempefio en el cargo por parte de los funcionarios y su
aprobacién estara sujeto al analisis de la Comisién de Personal.

Las capacitaciones podran orientarse de manera individual mediante convocatoria realizada
por la Direccion de Gestion Humana o podran realizarse de manera grupal segun el
presupuesto asignado para la vigencia y el nimero de servidores que se deseen impactar.
De igual manera, algunos de los temas podran ser gestionados al interior de la Institucién
y/o a través de entidades como la ESAP y/o el SENA.

En el presente plan seran 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 podran ser grupales o individuales y, en todo caso,
se autorizard maximo una por funcionario:

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

‘Dependencia | Cargo |Cédigo| Grado
Facultad Ciencias de la Salud - Centro | Odontdlogo Medio 2087 16
de Salud Tiempo
Direccion de Planeacion Institucional - Pistasional InArRHAHE —_— a7

Departamento de Proyectos

Facultad de Ciencias Agroindustriales —

Laberaiaros Profesional Universitario 2044 07

Oficina de Admisiones y Registros Profesional Universitario 2044 07

Oficina de Asuntos Administrativos y
Adqmsmones

Profesional Universitario 2044 03
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Direccién Financiera. Profesional 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 Secretaria Ejecutiva 4210 22
Donde se ubique el cargo Auxiliar Administrativo 4044 13
Donde se ubique el cargo Auxiliar Administrativo 4044 13
Donde se ubique el cargo Secretaria 4178 13
Donde se ubique el cargo Secretaria 4178 16
Donde se ubique el cargo Auxiliar Administrativo 4044 13

Fuente: Direccién de Gestibn Humana-Universidad del Quindio
Personal de concurso de ascenso:

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

Direccién de Gestion y Aseguramiento | Profesional 2028 14
de la Calidad Especializado

Donde se ubique el cargo Técnico Operativo 3132 15

Fuente: Direcciéon de Gestion Humana-Universidad del Quindio

19. POLITICA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL AL PLAN DE CAPACITACION.

La politica permitira hacer los seguimientos y valoraciones necesarios en el desarrollo de la
capacitacioén, asi como la estructuracion de los procedimientos y metodologias que garanticen
el buen término de los procesos formativos, asi:

a. Para la construccién del plan institucional de capacitacién, se consolida la informacién de la
encuesta de necesidades de capacitacién diligenciada por los funcionarios de la Instituciéon
y se elabora bajo parametros del Plan Nacional de Capacitacion para los servidores
publicos.

b. Lainformacién recolectada es consolidada por |la Direccién de Gestién Humana y sirve como
insumo para estructurar el Plan de Capacitaciéon Institucional PIC de cada vigencia, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal asignada. Las necesidades de capacitacién
grupal e individual identificadas (cursos, talleres, seminarios, etc.), se orientaran a la
actualizaciéon de conocimientos, y a la aplicaciéon en las funciones, responsabilidades y
competencias asignadas a los cargos actuales o requeridos en el area de trabajo o
desempefio.

c. La aprobacién de solicitudes de capacitaciéon presentadas por los servidores publicos
durante cada vigencia, seran objeto de analisis por parte de la Direcciéon de Gestidon
Humana, en cuanto a las siguientes condiciones:

¢ Que haya sido reportada como una necesidad del funcionario o del area por el jefe inmediato
finalizando la vigencia anterior.
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o Esta direccionada al mejoramiento de competencias del servidor publico solicitante.
e Disponibilidad presupuestal del rubro de capacitacion.

d. Para la ejecucidén de las capacitaciones individuales la Direccion de Gestion Humana
adelantara dos convocatorias durante el afio, una en el primer semestre y otra en el
segundo. Para ello, se consideraran las capacitaciones que priorice la comisién de personal.

e. Para todas las capacitaciones desarrolladas al interior de la organizacién se realizara
evaluacidn del aprendizaje una vez terminadas. Lo anterior con el fin de determinar el grado
en que los servidores publicos participantes asimilaron o no los conocimientos impartidos
por las entidades oferentes.

f. Para las solicitudes de capacitacién externa presentadas por mas de una persona de la
misma area, en el mismo tema, lugar y fecha, el director de Gestion Humana seleccionara
el servidor publico que asistira al evento teniendo en cuenta como criterio para su seleccién,
las funciones del cargo y su responsabilidad en el mismo. El seleccionado sera el encargado
de socializar los temas ante el equipo de trabajo una vez termine el evento y dejara
constancia mediante el formato de lista de asistencia, el cual debera ser enviado a la
Direccién de Gestién Humana.

g. Sera responsabilidad del jefe inmediato de cada servidor publico beneficiado con
capacitaciones, el seguimiento y medicion del impacto, estara enfocado en los resultados
de desempefio en los puestos de trabajo, para lo cual debera de forma objetiva diligenciar y
enviar a la Direccién de Gestidon Humana, el formato establecido, con un intervalo de tiempo
no superior a los dos (2) meses, después de la asistencia al evento.

h. Las solicitudes de capacitacion deberan ser remitidas a la Direccién de Gestién Humana al
menos con treinta (30) dias de anticipacion a la fecha del inicio del evento; para ello, deberan
diligenciar el formato de solicitudes de capacitacion y de comisidn de servicios si es del caso.

i. Las solicitudes de capacitacién de servidor publico que ya haya sido beneficiado durante la
vigencia con viaticos y transporte o apoyo econémico, estaran sujetas de analisis por parte
del director de Gestién Humana, teniendo en cuenta la cobertura que se debe dar a todo el
personal de la Institucién y a la disponibilidad presupuestal.

j- Una vez finalizada la capacitacion, el servidor publico beneficiado con viaticos y transporte
0 apoyo econémico debera legalizar en la Direccion Financiera — Tesoreria, los recursos
entregados para tal fin y hara llegar a la Direccién de Gestién Humana la certificacién de
asistencia al evento.

k. En las capacitaciones grupales ofertadas al interior de la organizacion, coordinadas por la
Direccién de Gestibn Humana, se realizara la respectiva evaluacién por parte de los
asistentes, a los contenidos, metodologias, ayudas audiovisuales y a los formadores de las
entidades oferentes, utilizando el formato establecido en la Institucién para tal fin. Lo anterior
con el propésito de verificar el nivel de satisfaccion de los asistentes.

I. Sera responsabilidad del servidor publico a cargo de la Direccion de Gestion Humana,
informar a los servidores publicos de la Institucion sobre los cursos obligatorios y/o
disponibles de acuerdo a sus puestos de trabajo. Asi mismo, sera 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 debera reintegrar a la
Universidad el valor de los viaticos y transporte o0 apoyo econémico concedido para tal fin,
so pena de incurrir en un proceso disciplinario.

m. Sera responsabilidad de los servidores publicos asistir a las sesiones de capacitacion que
le sean programadas por la Direccién de Gestion Humana.

n. La Direccién de Gestion Humana sera responsable de la ejecucion del plan de capacitacion
institucional PIC, a fin de determinar el grado de cumpllmlento de los obJetlvos propuestos
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en el mismo. Por lo anterior, debera llevar un registro detallado y hacer seguimiento a las
capacitaciones aprobadas, para lo cual se presentara informe a la Comisién de Personal.

o. La Direccion de Gestion Humana sera de dependencia encargada de archivar y resguardar
toda la documentacién relacionada con los planes de capacitacion del personal
administrativo de la Institucion tales como: solicitudes, respuestas, invitaciones, plegables,
constancias y certificados. Lo anterior de acuerdo con el tiempo estipulado en la Politica de
tablas de retencién documental del area.

p. Finalizada cada vigencia, sera reportado el informe de ejecuciéon de las capacitaciones
realizadas a las areas de la Institucion que asi lo requieran.

20. ASISTENCIA.

La institucion define para cada vigencia los cursos de caracter obligatorio y de caracter optativo.
El empleado que no asista a dos (2) eventos de capacitacion de caracter optativo en los que
se haya inscrito previamente, perdera para la vigencia de ejecucion el derecho a asistir a
cualquier actividad incluida en el plan anual de capacitacién. Aquellos servidores publicos que
por justa causa (caso fortuito o fuerza mayor) no asistan a los eventos mencionados, no
perderan el derecho a la capacitacion, previa presentacién de la justificacion respectiva.

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

Los eventos de capacitaciéon podran realizarse de manera presencial o de manera virtual,
segun directrices de la institucién y teniendo en cuenta la disponibilidad de aulas y sucesos
derivados del ambiente externo no controlados por la Institucion.

21. COSTOS. Los viaticos y transporte o apoyo econdémico seran asumidos por la
Universidad, imputados al rubro de capacitacion previamente aprobado en el presupuesto
Institucional y quedan condicionados a la disponibilidad presupuestal existente al momento de
la solicitud.
TITULOV
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DEL PLAN DE CAPACITACION

22. PERMISO DE CAPACITACION.

Consiste en la autorizacion expresa de la Direccion de Gestion Humana, previo visto bueno de
los superiores inmediatos, para participar en las capacitaciones programadas.

23. REQUISITOS DE LEGALIZACION.

Al finalizar el evento, el servidor publico debera:

a. Presentar copia del certificado de asistencia.

b. Entregar memorias del evento.

c. Suministrar formato de medicién de impacto de la capacitacién debidamente firmado por el
superior inmediato (este formato debera ser diligenciado por el superior inmediato y remitido
al area de Gestion Humana, maximo dos (2) meses después de la asistencia a la
capacitacion).

d. Seraresponsabilidad del servidor publico que asista a la capacitacion, la presentacién ante
la Direccion de Gestion Humana, de los documentos solicitados en los literales a y b, maximo
quince (15) dias después de la asistencia a la capacitacién o evento.
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