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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECEN MECANISMOS PARA LA EVALUACION Y
MEDICION A LA EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO”

El Rector 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 N° 005 del 28 febrero de 2005, 009 del 26 de junio del
2007, 011 del 26 de agosto de 2013, y,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto-Ley 1567 de 1.998 emanado de la Presidencia de la Republica, creé el
Sistema Nacional de Capacitacién y en su articulo segundo lo definié como: “... el conjunto
coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos, escuelas de capacitacion,
dependencias y recursos organizados, con el propésito comun de generar en las entidades y
en los empleados del Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accion, en funcion de
lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando para ello de manera
coordinada y con unidad de criterios”.

Que el literal ¢ del articulo 3°del Decreto — Ley 1567 de 1998, hace referencia a los planes
institucionales asi: “Con el propésito de organizar la capacitacion internamente, cada entidad
formularé con una periodicidad minima de un afo 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 Capacitacién, con los principios establecidos en el
presente Decreto — Ley y con la Planeacion Institucional. Para ello las entidades podran
solicitar asesoria de la Escuela Superior de Administracion Publica y el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, entidad ésta que podra revisar los planes, hacerles las
observaciones que considere pertinentes y ordenar los ajustes que juzgue necesarios, los
cuales seran de forzosa aplicacion. La Comision de Personal participara en la elaboracion
del Plan y vigilaréa su ejecucion”.

Que el articulo 4 ibidem define la capacitacion como: “....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
educacion inicial mediante la generacion 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 desempefio del cargo y al desarrollo personal integral....”

Que esta disposicion sefala en el paragrafo del articulo cuarto citado que: “...la educacion
definida como formal por las leyes que rigen la materia no se incluye dentro de los procesos
aqui definidos como capacitacién. El apoyo de las entidades a programas de este tipo hace
parte de los programas de bienestar social e incentivos y se regird por las normas que
regulan el sistema de estimulos”.

Que la capacitacion esta concebida como una politica gubernamental en construccion
permanente, a través de la cual se busca orientar los procesos de capacitacion de los
servidores publicos hacia el fortalecimiento y potenciacion, tanto de sus habilidades y
destrezas, como de sus valores y actitudes, con el propodsito de hacerlos cada vez mas
competentes en el ejercicio de sus labores y comprometidos con su crecimiento y desarrollo
personal.
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Que en el numeral 3, del articulo 33 de la Ley 734 de 2002, “Por medio de la cual se expide
el Codigo Disciplinario Unico”, establece en materia de capacitacion lo siguiente: “......
Ademas de los contemplados en la Constitucion, la Ley y los reglamentos, son derechos de

todo servidor publico...... 3. Recibir capacitacion para el mejor desempenfio de sus funciones”

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 Educacién”, fue reglamentada la Educacion para el
trabajo y el desarrollo humano.

Que el Consejo Superior de la Universidad mediante Acuerdo No. 009 de junio 26 de 2007
definié las politicas generales de la capacitacion del personal administrativo de la
Universidad del Quindio

Que a través de Resolucion de Rectoria N° 4405 del 16 de mayo de 2018 se aprobé el Plan
Institucional de Capacitacion para los Funcionarios de Planta de la Universidad del Quindio
para la vigencia 2018, dando cumplimiento asi a las politicas de desarrollo del personal
administrativo de la Institucion dispuestas en el capitulo X del Acuerdo de Consejo Superior
N° 011 del 26 del agosto de 2013.

Que segun lo dispuesto en la Guia para la Formulacion del Plan Institucional de Capacitacion
PIC, expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, los indicadores que
se establezcan para la evaluacion del mismo deben medir el desarrollo de cada una de sus
fases. De igual forma con el establecimiento de herramientas de medicion se pretende
determinar el impacto que la puesta en marcha del PIC tuvo en la entidad, sus empleados y
el servicio a la ciudadania.

Que teniendo en cuenta lo anterior se hace necesario establecer herramientas de medicién a
la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion PIC del personal administrativo de la
Universidad del Quindio, dispuesto en la Resolucion de Rectoria N° 4405 del 16 de mayo de
2018.

Que por lo anteriormente expuesto y en virtud del buen uso de las facultades otorgadas al
Representante Legal de la Institucion de Educaciéon Superior,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Establecer los siguientes mecanismos para la evaluacion y medicion a la
ejecucion del Plan de capacitacion Institucional del personal administrativo de la Universidad
del Quindio:

1. Indicadores.
2. Formatos.
3. Acciones de seguimiento.

ARTICULO 2° Definiciones: Indicador: instrumento de medicion que permite evaluar
permanentemente, y de acuerdo a su periodicidad, el cumplimiento de los objetivos propuestos
en el Plan de Capacitacién Institucional.
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El indicador de Eficiencia: Refleja el uso racional de los recursos disponibles en la
consecucion de un producto o resultado; permite valorar cumplimiento de actividades
previstas, tiempo de ejecucion, presupuesto ejecutado, insumos y tiempos utilizados en el
diseno y desarrollo del plan. A través de indicadores de eficiencia se le hace seguimiento a la
formulacion y ejecucion del PIC.

El indicador de Eficacia: Refleja el logro de los atributos del producto que satisface las
necesidades, deseos y demandas de los usuarios. La eficacia se refiere al grado de
cumplimiento de los objetivos planteados. Permite valorar si los objetivos programados se
cumplieron y la cobertura. Los indicadores de eficacia permiten medir los resultados del PIC.

El indicador de Efectividad: Refleja la medida del impacto de los productos o los servicios
en el objetivo; por lo tanto, mide los cambios que se producen en la situacion inicial existente
luego de la entrega del producto o servicio. El indicador de efectividad mide los cambios que
se generan en la organizacion, como consecuencia del uso de las competencias que los
participantes han adquirido a través de la Capacitacion.

ARTIiCULO 3° INDICADORES PARA EVALUAR LA EJECUCION DEL PLAN DE
CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO: Para evaluar la ejecucion del Plan
Institucional de Capacitacion en la presente vigencia, se tendra en cuenta el reporte y
seguimiento a los siguientes indicadores:

Indicadores de Eficacia:

e (Numero de capacitaciones ejecutadas/ Numero de capacitaciones programadas) X
100.

 (Numero de funcionarios asistentes por capacitacion / Numero de funcionarios
convocados por capacitacion) X 100.

* (No de funcionarios que realizan la induccién y reinduccién /No de funcionarios
convocados a induccion y reinduccion en el periodo) *100

* (No de funcionarios con la induccién en el puesto de trabajo /No de funcionarios
vinculados en el periodo) *100

Indicadores de Eficiencia:
» Presupuesto ejecutado/Presupuesto asignado.

Indicadores de Efectividad:

» (Numero de capacitaciones evaluadas satisfactoriamente/total de capacitaciones
gjecutadas)

* (Total de mediciones realizadas al impacto de las capacitaciones/total funcionarios
capacitados por area)

« (Total de mediciones al impacto con resultado satisfactorio (Eficaz)/ total de
funcionarios capacitaciones realizadas por area)

* (Total de procesos de induccién y reinduccién con calificacién satisfactoria / total de
procesos de induccion y reinduccion realizados por area).

ARTICULO 4° LA EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION PIC:
En aras de garantizar el impacto, eficiencia y eficacia en el desarrollo del presente Plan
Institucional de Capacitacion, los lideres de los Macroprocesos, procesos y/o dependencias
deberan garantizar la evaluacion de las diferentes actividades que se realicen en la ejecucién
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mismo, en los formatos que se detalla a continuacion y remitirlos al Area de Gestién Humana
como evidencia de su evaluacion:

e Evaluacion de la eficacia de los programas de Capacitacion, se aplicara una vez
terminado el evento de capacitacion el formato A.GH.02.03.F.02

* Evaluacion de la eficacia de los programas de Reinduccion: Este se aplicara una vez
terminado el programa de Reinduccion el Formato A.GH.01.06.F.02

* Evaluacion de la eficacia de los programas de Induccién: Este se aplicara una vez
terminado el programa de Induccion el Formato A.GH.01.06.F.01

* Certificacion de la Induccién en el puesto de trabajo: Una vez el funcionario sea
incorporado a su nuevo puesto, se aplicara el Formato A.GH.01.06.F.03

* Medicién e impacto de las Capacitaciones: Una vez terminada la capacitacion, el Jefe

inmediato del funcionario debera remitir al area de Gestion Humana el formato A.GH-
02.03.F.05

Asi mismo durante la vigencia del Plan Institucional de Capacitacion; el area de Gestion
Humana llevara a cabo las siguientes acciones:

* Monitoreara semestralmente el cronograma de actividades establecidas en el Plan
Institucional de Capacitacion y Gestion del Talento.

e Aplicara, una vez finalizados los procesos de capacitacion y formacion, los formatos
de evaluacion de las capacitaciones, programas de induccion y reinduccion y
Medicién e impacto detallados en el articulo anterior y aprobado por el Sistema
Integrado de Gestion de la Institucion.

e Tabulara los datos obtenidos, en cada uno de los formatos segun corresponda a fin
de establecer acciones correctivas.

e Consolidara los resultados enviados por los lideres de areas, del formato de
evaluacion de impacto de la capacitacion establecido por el Sistema Integrado de
Gestion, una vez trascurridos seis (6) meses de haberse realizado cada evento de
capacitacion y/o formacion superior a ocho (08) horas.

ARTICULO 5° CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES | Y Il SEMESTRE DE 2018

PLAN DE CAPACITACION PRIORIZADO 2018 — | SEMESTRE 2018

TEMA en | feb |[marz | ab | may | jun | jul | ag | sep | oct | nov | Dic
Presupuesto Finanzas y
Contabilidad
Cddigo de Procedimiento
Administrativo y Contencioso
Administracién del Almacén e
Inventario de Compras
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PLAN DE CAPACITACION PRIORIZADO 2018 — | SEMESTRE 2018

TEMA

en | feb [ marz | ab [ may | jun [ jul [ ag [ sep [ oct [ nov

Actualizacién del SIG I1SO -
9001-2015

Dic

PINAR — PDG Laboral

Proyectos de Cooperacidn
Nacional e Internacional

Sistema de Gestion, Seguridad
y Salud en el Trabajo SST

Promocion de Actividades
Fisicas como habito de Vida
Saludable

Analisis de Riesgo Ambiental
Laboratorios ISO 17025
Inocuidad de alimentos

Normatividad Saces

Laboratorios ISO 17025

RDA'Y MARC - KOHA

Comunicacion, Técnicas
Digitales para la
Transformacion Social

Implementacién de Zonas
Verdes y areas Ajardinadas

Pausas Activas en Ambientes
Laborales

Metodologia y Evaluacion de
Auditoria Interna para el Riesgo

Brigadas de Emergencia y
Otros

Manejo de Residuos Solidos

CAPACITACION GENERAL PRIORIZADO ANO 2018

TEMA

en |feb |marz| ab | may | jun | jul | ag | sep | oct | hov

Gestion de servicio al cliente

Dic

Informatica basica

Relaciones interpersonales y
trabajo en equipo

Elaboracion de tablas de retencion
documental

Gestion Administrativa Y
Secretariado

Caracterizacion De Usuarios

Formacion De Servidores
Publicos, Control Fiscal,
Régimen Disciplinario, Estatuto
Anticorrupcion, Ley Anti tramites,
Delitos Administrativos

Gestion Administrativa Y
Secretariado
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ARTICULO 6° CRONOGRAMA PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION:

PROGRAMA DE INDUCCCION Y REINDUCCION ANO 2018

TEMA en | feb | marz | ab | may | jun | jul | ag | sep | oct | nov | Dic
Induccién al personal vigilancia y
aseo
Induccion  personal  vinculado
mediante contrato de trabajo
temas generales Uniquindio
(SST, atencion al ciudadano,
SIG, politica proteccion datos,
derechos y deberes, servicios
GH)
Reinduccion tema: politica de
proteccion de datos
Reinduccion personal de la
institucion sobre atencion al
ciudadano
Reinduccion a funcionarios en
temas de tablas de retencidn
documental (TRD)
Reinduccion secretarias, temas

gestion documental, SAC,
agendas académicas, atencion
al ciudadano

Reinduccidn sistema PQRSDF
Reinduccién seguridad y salud
en el trabajo

Induccion - reinducciéon docentes
vinculados planta

Induccién en puestos de trabajo

Nota: La induccion a docentes de vinculados de planta, al igual que la induccién en los puestos de trabajo del
personal queda sujeta a la vinculacion de los mismos a la Universidad.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Armenia Quindio a los, 2 9 "AY 2018

WEya0

JOSE FERNANDD ECHEVERRY MURILLO

—

Rector
NOMBRES Y APELLIDOS FEIRMA
PROYECTO Y ELABORO Juan Carlos Sanchez Mufioz
REVISO Diana Fernanda Tabares Abello ‘Q )
APROBO Nestor Jairo Gil Zapata ot

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y soportes (de ser gV
ajustado en términos técnicos y administrativos; asi como a las normas y disposiciones legales Vigefi
nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma del Rector de la institucion.
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