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El Rector de Ia Universidad del Quindio en ejerciclo de sus facultades legales y estatutarias, 
especialmente las conferidas en Ia ley 30 del 28 de diciembre de 1992 y en el Acuerdo del Consejo 
Superior No 005 del 28 febrero de 2005, y 

CONSIDERANDO: 

Que el Articulo 69 de Ia Constitución Politica de Colombia garantiza Ia autonomia universitaria definiendo 
que: "... Las universidades podrán darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de acuerdo 
con Ia ley. 

La ley establecerá 	un 	regimen 	especial para 	las 	universidades del Estado. 

El Estado fortalecerá Ia investigaciOn cientifica en las universidades oficiales y privadas y ofrecerá las 
condiciones especiales para su desarrollo. 

El Estado fadiitará mecanismos financieros que hagan posible el acceso de todas las personas aptas a Ia 
educaciOn superior". 

Que el Decreto-Ley 1567 de 1.998 emanado de Ia Presidencia de Ia Republica, "Por el cual se crean (sic) 
el Sistema Nacional de CapacitaciOn y el Sistema de Estimulos para los empleados del Estado, en su 
artIculo segundo lo definiô como: "el conjunto coherente de politicas, planes, disposiciones legales, 
organismos, escuelas de capacitaciOn, dependencies y recursos organizados, con el propósito comUn de 
generar en las entidades y en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de 
acciOn, en funciOn de lograr Ia eficiencia y Ia eficacia de Ia administraciOn, actuando para ello de manera 
coordinada y con unidad de criterios". 

Que segün se establece en el Decreto-Ley 1567 de 1.998, en su articulo 3° literal e. con referencia a los 
planes Institucionales "Con el propOsito de organizar Ia capacitación internamente, cada entidad 
formulará con una periodicidad minima de un año su plan institucional de capacitaciOn. 

Este deberá tener concordancia con los parametros impartidos por el Gobierno Nacional a través del Plan 
. Nacional de FormaciOn y CapacitaciOn, con los principios establecidos en el presente Decreto - Ley y con 

Ia planeaciOn institucional. Para ello las entidades podrán solicitar asesoria de Ia Escuela Superior de 
AdministraciOn POblica y el Departamento Administrativo de Ia FunciOn PUblica, entidad ésta que podrá 
reviser los planes, hacerles las observaciones que considere pertinentes y ordenar los ajustes que juzgue 
necesarios, los cuales serán de forzosa aplicaciOn. La Comisión de Personal participará en Ia elaboración 
del plan y vigllara su ejecuciOn". 

Que igualmente en el Decreto - Ley 1567 de 1998, en su Articulo 4, establece que se entiende por 
Capacitaciôn: "... el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a Ia educación no formal como a Ia 
in formal de acuerdo con lo establecido por Ia ley general de educación, dirigidos a prolonger y a 
corn plementar Ia educaciOn inicial mediante Ia generacion de conocimientos, el desarrollo de 
habiidades y el cambio de actitudes, con elfin de incrementar Ia capacidad individual y colectiva para 
contribuir al cumplimiento de Ia misión instituciona4 a Ia mejor prestaciOn de servicios a Ia comunidad, a/ 
eficaz desempeno del cargo y al desarrollo personal integral...... 

Asi mismo señala esta disposiciôn en el parágrafo del articulo cuarto citado que: ....... La educaciOn 
"'- definida como formal por las leyes que rigen Ia materia no se incluye dentro de los procesos aqui 

definidos como capacitaciOn. El apoyo de las enfidades a pro gramas de este tipo hace parte de los 
programas de bienestar social e incentivos y se regira por las normas que regulan eI sistema de 
estimulos....... 
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Que Ia capacitaciôn está concebida como una politica gubernamental en construcciôn permanente, a 
través de Ia cual se busca orientar los procesos de capacitación de los servidores pUblicos hacia el 
fortalecimiento y potenciación, tanto de sus habilidades y destrezas, como de sus valores y actitudes, con 
el propôsito de hacerlos cada vez más competentes en el ejercicio de sus labores y comprometidos con 
su crecimiento y desarrollo personal. 

Que Ia Ley 734 de 2002, "Por Ia cual se expide el Côdigo Disciplinario Cinico", en el numeral 3. del 
Articulo 330  establece: ...... ArtIculo 33. DERECHOS. Además de los contemplados en Ia Cons tituciOn, Ia 
ley ylos reglamentos, son derechos de todo servidor pUblico... "... 3. Recibir capacitación para el mejor 
desempeño de sus funciones....... 

Que mediante la Ley 1064 de 2006 "Por Ia cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento de Ia 
educaciôn para el trabajo y el desarrollo humario establecida como educaciôn no formal en la Ley 
General de Educaciôn", fue reglamentada Ia Educaciôn para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 

Que mediante el Acuerdo del Consejo Superior No. 011 del 26 de agosto de 2013 "Por medio del cual se 
expide el estatuto de personal administrativo y .sistema de carrera especial para el personal administrativo 
de Ia Universidad del Quindlo" en su capitulo X se establecieron las politicas de desarrollo de personal 
administrativo, por lo que se hace necesario expedir el acto administrativo que aprueba el Plan 
Institucional de Capacitaciôn para Ia presente vigencia. 

Que por lo anteriormente expuesto el Señor Rector, 

RESUELVE: 

TITULO I 
DISPOSICIONES GENERALES 

ARTICULO 1 0 . Definición y Objetivo general. La capacitaciôn de los empleados pUblicos y 
trabajadores oficiales de Ia universidad del Quindlo está orientada al desarrollo de sus capacidades, 
destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su desarrollo 
personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite elevar el nivel profesional de los 
empleados y el mejoramiento en Ia prestación de los servicios. 

ARTICULO 21 . Principios. El Plan de Capacitaciôn para funcionarios administrativos se rige por los 
siguientes principios: 

Pertinencia: Responde fundamentalmente a las necesidades de Ia Universidad y de sus 
funcionarios administrativos acorde con el diagnostico realizado por Ia Instituciôn. 
Pertenencia: Busca impulsar Ia construcción de pertenencia iristitucional. 
Integralidad: Debe contribuir al mejoramiento continuo del potencial de los servidores piiblicos en 
su formaciOn ética y profesional, articulando el aprendizaje individual, grupal e institucional. 
Responsabilidad: El Area de Gestiôn Humana es responsable del diseno, ejecucion, evaluaciOn, 
ajustes y seguimiento del Plan de Capacitación. 
Eficiencia: Busca lograr el manejo ôptimo de los recursos destinados al Plan de Capacitación, 
mediante programas que incluyan el apoyo interinstitucional y entre unidades académicas o 
administrativas de Ia Universidad. 
Excelencia: en Ia prestaciôn del servicio con altos esténdares de competitividad. 
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ARTICULO 31 . Compromiso. Es deber de la Universidad a través de sus areas y de cada Ilder de area 
o profesional especializado en particular, facilitar los medios y las oportunidades para que los servidores 
pUblicos administrativos puedan optimizar sus capacidades, para asi lograr un mejor desempeño, 
mayores niveles de formaciôn personal y profesional para elevar tanto el sentido de pertenencia 
institucional como su motivación hacia el trabajo. 

PARAGRAFO. Corresponde a Ia Universidad definir a través de su programacion presupuestal, los 
recursos financieros, tecnolôgicos, humanos y de infraestructura, necesarios para cumplir con los 
objetivos del Plan. 

ARTICULO 40•  COMISION DE PERSONAL. Corresponde a Ia Comisiôn de personal, participar en Ia 
elaboraciOn del plan anual de formaciôn y capacitaciôn, en el de estimulos y en Ia evaluaciôn y el 
seguimiento a Ia ejecuciôn del mismo. 

TITULO II 
COMPONENTES DEL PLAN DE CAPACITACION 

ARTICULO 50  Componentes del Plan de CapacitaciOn: El Plan de CapacitaciOn contendrã los 
siguientes componentes: 

Programa de inducciôn - reinducciôn, 
Programa de capacitaciOn laboral, y 
Programa de educaciôn formal, 

Los anteriores componentes estarân encaminados al desarrollo de las competencias laborales y al 
fortalecimiento de las calidades humanas del personal vinculado, necesarias para el buen desempeño de 
los servidores püblicos administrativos que hacen parte de Ia Universidad. 

ARTICULO 60. El Area de Gestión Humana se encargará de Ia ejecuciôn del Plan de Capacitaciôn 
garantizando el estricto cumplimiento de Ia normatividad Institucional al respecto. 

TITULO Ill 
PROGRAMA DE INDUCCION - REINDUCCION 

ARTICULO 70 . Objetivo. El programa de inducciôn - reinducciôn tiene como objetivo principal construir, 
desarrollar, fortalecer e incentivar el sentido de pertenencia y de compromiso de las personas con Ia 
Universidad desde Ia vinculación a los cargos respectivos. Busca facilitar y fortalecer Ia integraciôn del 
empleado a Ia cultura organizacional, desarrollar habilidades gerenciales y de servicio pUblico y 
suministrarle Ia informaciôn necesaria para el mejor conocimiento de Ia funciôn pUblica y de la 
Universidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto 
metodolOgico flexible, integral, prâctico y participativo. Mediante el programa de inducciOn - reinducciOn, 
Ta universidad informa, instruye, socializa y hace visibles los valores institucionales. 

PW 

Objetivos Especificos. Son objetivos especificos del programa de inducciôn - reinducciôn: 
Generar sentido de pertenencia institucional y valoraciOn del patrimonio cientifico, histôrico, cultural y 

lk 	
arquitectOnico de Ia Universidad. 
Afirmar el concepto de autonomia universitaria y el sentido de lo pUblico como una responsabilidad de 
los servidores pUblicos al servicio de Ia Universdad del Quindlo. 
Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado por Ia Universidad y 
afianzar su formaciôn ética como servidor publico. Integrar a los servidores pUblicos en los espacios 
de participación y convivencia a través de las actividades culturales, Itdicas y deportivas. 
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Informar a los servidores pUblicos sobre Ia reorientaciôn de la Misiôn Institucional, Ia mismo que sobre 
los cambios en las funciones de las areas o de los puestos de trabajo. 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 gestiOn administrativa optima. 
Propender por construir un Optimo clima organizacional, a través del adecuado uso de los recursos, en 
Ia implementaciOn de planes y programas de desarrollo de personal y buscando la calidad y 
excelencia en el servidor püblico uniquindiano. 

ARTICULO 80. Componentes. De acuerdo con los objetivos a cumplir, pueden existir los siguientes 
componentes para este programa: 

Inducción Misional. Se refiere a Ia razôn de ser de Ia Universidad a través de su historia, y de sus 
servidores pUblicos a su serviclo como funcionarios püblicos at servicio de una lnstituciOn ce Educaciôn 
Superior. Este tipo de inducciOn será impartida a todos los empleados que ingresan a Ia Universidad por 
primera vez. 

Inducción en el puesto de trabajo. En este tipo de inducciOn las areas deben prestar atencián a l.a 
socializaciOn del empleado en su sitlo de trabajo y a las indicaciones técnicas básicas para el optima 
desempeño de las funciones del cargo. Asi mismo se realizará una retroalimentaciOn de las funciones 
ejercidas par cada integrante del equipo de trabajo, compartiendo tecnologias y formas de realizar el 
trabajo, con el objetivo de atender de manera adecuada las ausencias temporales de determinado 
servidor y no causar traumatismos en Ia prestaciOn del serviclo. 

Reinducción. Esta dirigido a reorientar Ia integración del empleado a Ia cultura organizacional, en virtud 
de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos. Los 
programas de reinducciôn se impartirán a todos los servidores püblicos por Ia menos cada dos años, o 
antes, en el momenta en que se produzcan dichos cambios. La reinducciOn se realizarã con teméticas 
propuestas por los lideres de los diferentes grupos de trabajo, con orientaciOn a realizar retroalimentaciOn 
de los nuevos retos y caracterizàndose par su iniciativa, creatividad y aporte a Ia cultura organizacional 
del autocontrol, empoderamiento y liderazgo. Las jornadas de reinducción serán un derecho de los 
empleados administrativos y un deber de Ia organizaciOn para brindar informaciOn actualizada de los 
procesos y procedimientos contemplados en Ia cultura de Ia calidad. 

ARTICULO 91 . Responsable. El Area de GestiOn Humana se encargara de diseñar los contenidos 
temäticos del programa de inducciOn (incluidos todos sus componentes: Misional, inducciOn en el puesto 
de trabajo y reinducciOn). La inducción en el puesto de trabajo seré una actividad de obligatorio 
cumplimiento, siendo ésta, responsabilidad del superior inmediato del empleado, para Ia cual se acogera 
al instrumento definido en cada area para tal fin. 

ARTICULO 10°. Conteniclos. El area de GestiOn humana analizará para cada proceso de inducciOn y 
reinducciOn los temas prioritarios a brindar a los asistentes, segUn las necesidades institucionales. 

En cada actividad de InducciOn y reinducciOn se entregara material de apoyo segUn los temas a orientar 
en cada proceso. 

ARTICULO 11 1 . Diseño y EjecuciOn. El Area de GestiOn Humana es Ia responsable del programa de 
inducciOn - reinducciOn. Debe atender en su diseño a una metodologia que fomente Ia participaciOn 
obligatoria de los servidores püblicos de Ia Universidad, con una evaluaciOn clara y sistemática que 
permita los ajustes requeridos. 
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PARAGRAFO. Periodicidad. El Area de Gestiôn Humana con el acompañamiento de Ia ComisiOn de 
Personal, coma responsable de la ejecucion del programa de inducciôn, garantizará su realizaciôn 
permanente en los siguientes términos: 

- Las actividades de inducciôn se ejecutarán como minimo una (1) vez por semestre, salvo que no 
hayan nuevas vinculaciones. 

- Las areas responsables deben garantizar que los funcionarios participen en las actividades de 
reinducciôn cada dos (2) años. 

- Las areas responsables deben garantizar que los funcionarios participen en las activdades de 
reinducciOn. 

- El superior inmediato del area asumirá Ia inducciôn en el puesto de trabajo del funcionario que ocupe 
el cargo par traslado a nueva vinculaciOn, propiciando procesos de empalme entre los funcionarios, 
que incluyan el traspaso de informaciôn sobre el estado de los procesos adelantados en el puesto, 
bienes e insumas que sean necesarios. No exonera al empleado de Ia responsabilidad de iniciar el 
ejercicia de su actividad laboral, el hecho que haya tenido a no inducciôn. 

TITULO IV 
PROGRAMA DE CAPACITACION LABORAL Y FOMENTO 

DE LAS COMPETENCIAS LABORALES 

ARTICULO 12: Definición. Se entiende par capacitaciôn el conjunta coherente de politicas, planes, 
organismos, escuelas de capacitaciôn, dependencias y recursos organizados, con el prapósita comün de 
generar en Ia entidad y en sus empleados una mayor capacidad de aprendizaje y de acciôn, en funciôn 
de lograr Ia euiciencia de Ia administraciôn, actuando para ello de manera coordinada y unidad de 
criterias, De igual manera las competencias laborales tienen en si el valor intrinseco de Ia experiencia del 
trabajador, dada esta en el cumplimiento de sus labores cotidianas, generando experticia en su 
desempeño y las cuales no estén ligadas en forma directa con proceso de formaciôn, pero que 
enriquecen Ia propuesta del talento humano al servicia de Ia lnstituciOn en las areas de desempeño del 
personal administrativo que debe cumplir con unos estãndares de calidad. 

Las capacitacianes y formaciones comprenden: 

• Conferencia: Exposiciôn oral que desarrolla un experto en un tema. Su propôsito es Ia 
transmisión de conocimientos a exposición de experiencias. Habitualmente, Ia audiencia se 
dedica a escuchar el relato del orador, conferenciante a ponente. 

• Curso: FormulaciOn académica orientada a Ia profundizaciOn en temas coricretos dirigido a 
incrementar conocimiento y habilidades. Tiene una duraciôn entre 40 y 60 horas e implica el 
desarrollo de ejercicios prácticos. 

• Educación Continuada. Es Ia que se ofrece con el abjeto de complementar, actualizar, suplir 
conocimientos y formar, en aspectos acacémicos o laborales sin sujeciôn al sistema de niveles y 
grados establecidos par Ia educaciôn formal. 

• Diplomado: Programas académicos conformados par môdulos de carácter especifico, práctico, 
construido sabre temas concretos en el que se armanizan elementos valorativos y técnicas. 
Conduce a un proceso de aprendizaje formativa y de profundizaciôn en pro de desarrollar las 
habilidades y fomentar el cambia de actitud para incrementar capacidades individuales y 
calectivas. Tiene una duración aproximada entre 90 y 120 horas. 
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Estas definiciones comprenden las actividades de capacitaciôn y competencias, entendidas como 
aquellas que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del servicio pUblico, basada en 
los principios que rigen a funciOn administrativa. En ese sentido, el programa de capacitaciôn laboral 
deberã orientarse al desarrollo de las competencias necesarias para el desempeño de los servidores 
pUblicos administrativos de Ia Universidad para cumplir con altos niveles de excelencia. 

Cursos, seminarios y toda clase de eventos cortos: 

ParticipaciOn en eventos con una duraciôn entre 1 y 10 dias. 
Cursos de educaciOn para el trabajo y el desarrollo humano (Educaciôn No formal). 
VinculaciOn de conferencistas y talleristas especializados con fines de capacitación en areas 
especificas. 

ARTICULO 13: Para el año 2014, se definen como areas de competencias, eventos cortos y educación 
para el trabajo y el desarrollo humano (educaciôn no formal) enfocados en el logro de Ia uniformidad en 
el manejo de los programas requeridos para el eficaz desempeño de funciones, las siguientes, las 
cuales son el resultado del diagnostico realizado a través del formato A.GH-02.03.F.01 denominado 
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION implementado dentro del Sistema lntegrado 
de Gestiôn, al Macroproceso de GestiOn Humana y aplicado durante los meses de noviembre y 
diciembre del año 2013: 

__TEMA,I 
ATENCION AL CLIENTE 
AUDITORIAS 
CLIMA ORGANIZACIONAL 

CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO 

COMUNICACION VERBAL (Escrita - Oral) 
CONTROL FISCAL 

CULTURA DE LA TR.ANSPARENCIA 

CURSO DE SISTEMAS E INTERNET (Word, excel, power point, etc, phot shop, project, corel Draw, bases de datos, pâginas 
WEB) 
DISEIJO DE CURSOS VIRTUALES 
GERENCIA DE PROCESOS PUBLICOS 

GESTION DE RIESGO 

GESTION DOCUMENTAL 
HABILITACION Y ACREDITACION PARA EL SECTOR SALUD 
HUMANIZACION DE LA SALUD 
IMPORTACION DE EQUIPOS 

INDICADORES DE GESTION Y RESULTADOS 

INGLES - BASICO 

INGLES AVANZADO 

INTER VENTORIAS 

LEASING V ARRENDAMIENTOS DE EQUIPOS 

LIDERP.ZGO - TRABAJO EN EQUIPO - COMUNICACION ASERTIVA - RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONVIVENCIA 
LABORAL - RELACIONES HUMANAS 

MARCO LOGICO PARA PROVECTOS DE INVERSION 

MECANICA AUTOMOTRIZ 

METROLOGIA BIOMEDICA, LEGAL EN PESAS, PRESION, TEMPERATURA, VOLUMEN, LONGITUD 

NORMAS DEL SECTOR DE LA CONSTRUCCION 

NORMAS INTERNACIONALES 
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SISTEMA DE CATALOGACION, REFERENCIA BIBLIOGRAFICA 

PLANES DE MEJORAMIENTO 

PROCESO DE CONTRATACION - REGIMEN SALARIAL, PRESTACIONAL Y PENSIONAL DEL EMPLEADOS DEL SECTOR 
PUBLICO 

PROCESOS INDUSTRIALES 

PRODUCCION DE AUDIO - MANEJO DE SONIDO - MANEJO DE EQUIPOS 

[PRODUCCION DE DOCUMENTALES 

PRODUCCION DE VIDEO 
REQUERIMIENTOS PARA LABORATORIOS DE ENSAYO, SEGUN LA NORMA ISO 17027 

RETENCION EN LA FUENTE —RETEIVA 
ROL OFICINAS DE CONTROL - MECI 

SALUD OCUPACIONAL - TRABAJO EN ALTURAS - NORMATIVIDAD EN SEGURIDAD V SALUD EN EL TRABAJO - 
NORMAS DE BIOSEGURIDAD, PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS HOSPITALARIOS V SIMILARES, 
IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS V DETERMINACION DE CONTROLES 

SEGURIDAD - Personal encargado de velar por edificios, salones y equipos 

ELECTRICIDAD AUTOMOTRIZ 

MOTORES DIESEL 

PROTOCOLO INSTITUCIONAL 

COMUNICACION ORGANIZACIONAL - 

DISEFJO GRAFICO V DISEFZJO VISUAL - 
COMUNICACION PUBLICA DE LA CIENCIA 

PRODUCCION DE RADIO 

POLITICAS DE SEGURIDAD EN LA INFORMACION - GESTION DE INCIDENTES - BASE DE DATOS 

PARAGRAFO 1: Cuando el curso solicitado no esté incluido dentro del plan de CapacitaciOn, el Jefe del 
area de Gestiôn Humana, definirá Ia aprobaciôn o negaciOn de Ia peticiôn, teniendo en cuenta que este 
acorde al area de fortalecimiento de las funciones propias del cargo que desempeñe el solicitante. 

PARAGRAFO 2: Cuando las necesidades del servicio lo ameriten, el Jefe del Area de Gesbón Humana 
podra autorizar Ia capacitacion del servidor püblico en areas diferentes a las funciones que desempenan, 
teniendo en cuenta Ia planta global, segUn los lineamientos dados por Ia Comisión de Personal 
contenidos en el presente documento. 

PARAGRAFO 3: Los gastos de inscripción, gastos de desplazamiento y viáticos serãn asumidos por Ia 
Universidad, imputado al rubro de capacitaciôn, previamente aprobado en el Presupuesto Institucional. 

PARAGRAFO 4: Lo anterior estaré condicionado a Ia disponibilidad presupuestal existente. 

ARTICULO 141 . Objeto. Continuar y complementar Ia educaciôn inicial, mediante Ia generaciôn de 
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar Ia 
capacidad individual y colectiva que contribuya al cumplimiento de Ia misiôn de Ia Universidad, a Ia mejor 
prestaciOn de los servicios a Ia comunidad, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo integral del 
funcionario. 

ARTICULO 150 . Objetivos de Ia capacitación. Son objetivos de Ia capacitación: 
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Contribuir al mejoramiento de Ia gestiôn en Ia Universidad, fortaleciendo Ia capacidad de respuesta 
de los funcionarios y sus areas. 
Lograr el desarrollo integral del Talento Humano y el afianzamiento de una ética de lo püblico. 
Afianzar un mayor nivel de compromiso de los servidores pUblicos con respecto at cumplirniento de 
Ia misión y objetivos de Ia Universidad. 
Fortalecer Ia capacidad individual y colectiva para aportar conocimientos, habilidades y actitudes, en 
busca de un mejor desempeño laboral para el logro de los objetivos de la Universidad. 
Contribuir a Ia formaciôn permanente de los servidores püblicos con elfin de elevar sus iiiveles de 
satisfacciôn personal y laboral, asi como de incrementar sus posibilidades de promociOn at interior 
de la Universidad. 

PARAGRAFO: Es un deber de los funcionarios al servicio de la Universidad, participar, cuando sean 
requeridos, en el diseño y ejecuciôn de los programas anuales de capacitación. 

ARTICULO 160 . Modalidades. La capacitaciôn laboral se desarrolla con las siguientes modalidades: 

CapacitaciOn basada en Ia duraciOn del evento. Es Ia que se realiza a través de cursos, talleres y 
seminarios, simposios, mesas redondas, talleres, conferencias, ciclos de conferencias, tertulias, 
organizados por el area de Gestion Humana, directamente, o a través de acuerdos establecidos entre 
Ia Universidad del Quindlo y algunas areas internas (facultades) o instituciones externas debidamente 
acreditadas. Estos eventos pueden ser presenciales, semipresenciales o virtuales. 

Capacitación basada en visitas e intercambios interinstitucionales. Permite a los servidores 
pbIicos compartir experiencias y conocimientos Iaborales con otras entidades u organismos pUblicos, 
privados, nacionales e internacionales, a través de Ia observaciôn directa de sus procesos internos, 
del intercambio en grupos de estudio y demás actividades relacionadas. 

ARTICULO 171 . Areas y contenidos temáticos. Los programas de capacitaciôn deben cubrir como 
minimo las siguientes areas temáticas: 

Técnica. Está relacionada con los aspectos técnicos para el desempeno de las funciones y 
fortalecimiento de las areas que conforman Ia lnstituciôn. 

De gestión académico - administrativa. Está relacionada con los procesos académico - 
administrativos que apoyan el logro de objetivos, funciones principales, planes, programas y proyectos 
institucionales que requiere Ia Universidad para su adecuado funcionamiento. 

De intervención en Factores de Riesgos Psicosociales. Direccionada a mitigar el impacto de las 
condiciones intra y extra laborales en Ia seguridad y salud en el trabajo. 

Nuevas competencias profesionales. Van dirigidas al fortalecimiento profesional, actualización 
y nuevas competencias segün tendencias globales de Ia rama profesional. 

ART1CULO 18: Los programas de capacitaciôn laboral incluiran como minimo los siguientes contenidos 
tematicos: 

A) Desarrollo humano. Se refiere a Ia optmizaciOn de las condiciones individuales, sociales y 
Iaborales del empleado, que redunden en el mejoramiento de Ia calidad de vida y del clima 
organizacional en Ia institución. 
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Desarrollo de habilidades técnicas. Dependiendo de Ia naturaleza del cargo, a través de Ia 
capacitaciOn técnica, se busca el mejoramiento en el desempeño de las funciones de los servidores 
pUblicos. 

Alta dirección. Consiste en brindar las herramientas necesarias para Ia actualizaciOn permanente 
en temas relacionados con normatividad, gestión universitaria, financiera, del talento humano y 
aquellas areas de importancia para el desempeno de Ia gestión y el desarrollo de sus funciones. 

Actualización profesional. Brinda al personal las posibilidades de obtener nuevo conocmiento de 
dominio global para su efectiva y competente labor al servicio de Ia administraciôn universitaria 

ARTICULO 191. Programa de capacitación. El procedimiento bãsico para Ia elaboraciôn del programa 
de capacitaciôn deberá ser el siguiente: 

Análisis de necesidades. Para Ia proyección anual, el area de Gestión Humana, Iiderará un proceso 
participativo de todos los funcionarios en el que cada area, proyectara las necesidades de 
capacitación soportado en los objetivos de Ia misma, las metas propuestas y los resultados del 
formato de valoraciOn del mérito anual. 
Recolección de información. Todas las dependencias de Ia Universidad tendrán Ia responsabilidad 
de presentar al area de Gestiôn Humana, los requerimientos anuales de capacitaciôn, acorde con el 
anélisis de necesidades adelantado y en las fechas que establezca el area mencionada diigenciando 
el formato con côdigo A.GH-02.03.F.01 denominado DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE 
CAPACITACION. 

C. Diseño de Ia programación. El area de Gestión Humana, será Ia encargada de realizar el 
Cronograma del Plan Anual de Capacitaciôn, en funciôn del logro de los objetivos institucionales. 
Disponibilidad presupuestal. En todo caso, los programas anuales de capacitaciôn, deberãn 
guardar concordancia con el presupuesto que se asigne en Ia correspondiente vigencia. 
Ejecución. Para Ia realizaciôn de los eventos y actividades de capacitaciôn, deberán identificarse 
previamente elementos tales como: objetivos, metodologia, contenidos, duraciôn, criterios de 
evaluaciôn y costos. 
Evaluación de las actividades y eventos programados. Para cada actividad o evento de 
capacitaciOn que se realice se adelantarã una evaluaciOn que determinará las modificaciones 
necesarias, y servira de base para el informe del programa anual de capacitacion. Esta evaluaciOn 
deberá contener como mInimo los siguientes factores: cobertura, nivel de asistencia, metodologia, 
pertinencia del contenido, cumplimiento del objetivo y responsables de Ia actividad. 
Evaluación general del programa y seguimiento. El area de GestiOn Humana presentara un 
informe anual a Ia Comisiôn de Personal, en Ia primera sesiOn del año siguiente sobre los resultados 
obtenidos durante Ia vigencia inmediatamente anterior con el Plan de Capacitacion. Los contenidos 
minimos del informe serán:(cobertura por dependencias y niveles jerãrquicos), areas, tipos de 
eventos, entre otros. 

ART1CULO 20°. Asistencia. Los eventos de capacitación podran referirse a dos modalidades de 
asistencia: de caracter obligatorio y de carécter optativo. El empleado que no asista a dos (2) eventos de 
capacitaciôn de carácter optativo en los que se haya inscrito previamente, perderã el derecho a asistir a 

t cualquier actividad relacionada en el programa anual de capacitaciôn (Para el mismo año er que se este 
ejecutando el plan de capacitaciôn). Aquellos servidores püblicos que por justa causa (caso fortuito o 
fuerza mayor) no asistan a los eventos mencionados, no perderan eI derecho a Ia capacitaciOn. 

ARTICULO 21: Cuando un funcionario se retire sn  justa causa de una capacitaciôn sera sancionado de 
acuerdo con lo establecido en Ia disposiciôn que reglamente Ia materia (Codigo Disciplinario Unico). 
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PARAGRAFO: El Area de Gestiôn Humana diseño un formato denominado FORMATO MEDICION 
IMPACTO CAPACITACION - CODIGO: A.GH-02.03.F.05 cuyo objetivo es medir el nivel de 
conocimientos adquiridos por el funcionario con Ia capacitaciOn recibida y su aplicación en el ámbito 
laboral. 

El anterior formato debe ser diligenciado par el Jefe inmediato o Lider del area al cual pertenece el 
funcionario capacitado, ya que es éI el que debe dar cuenta de los logros de dichos funcionarios, 
posterior a Ia participación en cursos de capacitaciôn, en cuanto a mejora de Ia Productividad, incremento 
de Ia calidad y mejora del servicio entre otros, y debe ser enviado al area de Gestiôn Humana con elfin 
de realizar el análisis respectivo. 

TITULO V 
PROGRAMA DE EDUCACION FORMAL 

ARTICULO 220 . Definición. Acorde con el articulo lOde Ia Ley 115 de 1994, Ia educaciOn formal es 
aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos 
lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, o conducente a grados y titulos. Corresponden a 
este tipo de educación: básica primaria, secundaria, media vocacional y superior entendida coma 
pregrado a postgrado. 

ARTICULO 23 0 . Educación Superior de pregrado y postgrado. De acuerdo con la Ley 30 de 1992, Ia 
educaciOn superior es un proceso permanente que posibilita el desarrollo de las potencialidades del ser 
humano de una manera integral, se realiza con posterioridad a Ia educaciOn media o secundaria y tiene 
par objeto el pleno desarrollo de los alumnos y su formaciôn académica o profesional. 

PARAGRAFO: Para las solicitudes de Educaciôn Superior en pregrado y postgrado, se dará aplicacion a 
Ia normatividad interna vigente. 

ARTICULO 241 . Convenios. El convenio se define como un sistema de cooperación a colaboraciOn 
interinstitucional, suscrito entre dos o más instituciones (en este caso de carácter oficial), a través del cual 
se comprometen a aportar recursos (humanos, técnicos y/o financieros) para desarrollar programas o 
actividades de mutuo interés, relacionados con los fines y misiôn de cada una de las instituciones. 

Los convenios interinstitucionales nacionales e internacionales de Ia Universidad, se gestionan a través 
de Ia Oficina de Relaciones Internacionales, responsable de Ia divulgaciOn y ejecuciOn de los mismos, 
previo concepto de Ia Oficina Juridica de Ia Universidad. 

ARTICULO 251 . Evaluación del Programa de Educación Formal. El area de GestiOn Humana, 
presentará un informe anual a Ia Comisiôn de Personal, en Ia primera a segunda sesiôn del año sobre 
los resultados obtenidos durante Ia vigencia inmediatamente anterior en el Programa de EducaciOn 
Formal. Los contenidos minimos del informe serán: cobertura, tipos de programas acadèmcos y apoyo 
econOmico otorgado, entre otros. 

TITULO VI 
__ 	 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DEL PLAN DE CAPACITACIóN 

ART1CULO 26°. Permiso de capacitaciOn. Consiste en Ia autorizaciOn expresa del area de GestiOn 
Humana, previo vista bueno de los superiores inmediatos, para participar en cursos, seminarios, 
congresos y otros eventos que son de interés para el funcionario, que se relacionan con la MisiOn de Ia 
Universidad y sus areas de trabajo y cuya duraciôn maxima es de 40 horas. 
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Al finalizar el evento, el funcionario presentará copia del certificado de asistencia y las memorias del 
mismo al area de Gestión Humana, y además deberá socializar los contenidos del curso con sus 
companeros del area de trabajo correspondiente. 

El area de Gestiôn Humana, dispondrá lo necesario para conservar un archivo documental de las 
niemorias de los eventos de capacitaciôn a los que asistan los funcionarios administrativos al serviclo de 
Ia Universidad, de acuerdo con los parametros y normas vigentes al respecto; igualmente esta 
informaciôn podra ser consultada en Ia pàgina Web de Ia Universidad. 

ARTICULO 27°. Permiso de estudio. Serán otorgados por el area de Gestión Humana, con el visto 
bueno del superior inmediato del empleado, quien debe garantizar el funcionamiento y serviclo normal en 
el area. 

ARTICULO 281 . Comisiones de estudio. Se otorgaran de acuerdo a los lineamientos establecidos par 
el Consejo Superior, quien es el organismo encargado de concederlas (Acuerdo del Consejo Superior No. 
011 del 26 de agosto de 2013). 

PARAGRAFO. El empleado a quien se le confiera apoyo econOmico para adelantar programas de 
educación formal, suscribirã con Ia Universidad una carta de compromiso disenada por Ia oficina juridica 
de Ia lnstitución en virtud del cual se obliga a prestar sus servicios par el mismo tiempo durante el cual se 
otorgue el apoyo econômico. La documentaciôn reposara en Ia Historia Laboral del funcionario. 

TITULO VII r PRESUPUESTO 

ARTiCULO 291 . Presupuesto del Plan Anual de Capacitación. El area de Gestiôn Humana, debe 
elaborar el plan anual de capacitación teniendo en cuenta el diagnôstico aplicado para tal fin, par parte 
de esta Area, e igualmente su ejecucion estarã acorde con el presupuesto asignado en el POAI 2014. 

S I 	 TITULO VIII 
DE LA VIGENCIA 

ART1CULO 30°. Vigencia. La presente Resoluciôn rige a partir de la fecha de su expediciôn y deroga 
todas aquellas que le sean contrarias. 

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 
Dada en Armenia - Quindio a los 	

13 MAR 2014 

ommw 	 ALFO7 JO OROZCO 
ctor 
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