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1
Competencias 

Administrativas

Curso Visualización de datos 

usando Power BI

Desarrollar competencias en el 

uso de Power BI como 

herramienta para la visualización, 

análisis y reporte de datos.

Importación, transformación y 

modelado de datos.
40 x x x x x x 36 33

Febrero - 

Marzo

16/02/2026 al  

3/03/2026

Dirigido a: funcionarios 

UIS

2
Competencias 

Administrativas

Jornada de Inducción 

Institucional

Orientar a los servidores 

públicos sobre los procesos y 

trámites de Gestión 

adminstrativa a través de la 

División de Gestión de Talento 

Humano.

Actualización del reglamento del 

personal administrativo.

Situaciones administrativas, 

desvinculación y renuncia.

Contextualización del SGA y SG-

SST.

Novedades de los subprocesos: 

Administración de la 

Compensación Salarial y 

Desarrollo Humano.

Asuntos disciplinarios.

Beneficios funcionarios UIS 

(Feuis).

Identidad Institucional

Estado y Servicio Público

Gestión Institucional

Transformación Digital

9 x x x x 57 26
Febrero - 

Marzo

23/02/2026, 

03/03/2026

05/03/2026

Dirigido a: funcionarios 

UIS

3
Competencias 

Administrativas

Capacitación: Copilot Chat, 

un aliado inteligente de 

Microsoft para la Comunidad 

UIS

Fortalecer el uso de Microsoft 

Copilot Chat como herramienta 

de apoyo para mejorar la 

productividad y optimizar las 

tareas académicas y 

administrativas de la comunidad 

UIS.

¿Qué es Microsoft Copilot Chat?

Funciones principales.

Buenas prácticas de uso.

1 x x x x x x 152 144 Marzo 18/03/2026
Dirigido a: toda la 

cominidad universitaria

Asistentes

N°. Nombre de la actividad Contenido de la actividadObjetivo de la actividad
N.° 

Horas

PUBLICAR EN UN LUGAR VISIBLE

Desarrollo de 

habilidades: 

FechaOrientado a:

Código: FTH.24

Versión: 08

Observaciones

SEMESTRE N.° I  Año 2026

PLAN DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACIÓN 

PROCESO TALENTO HUMANO / FORMACIÓN DE PERSONAL

1. ACTIVIDADES POR DEPENDENCIAS O ESPECÍFICAS POR CARGO (Actividades que para su desarrollo deben ser solicitadas ÚNICAMENTE por el Jefe de la Unidad para el personal administrativo de su dependencia) 



4
Competencias 

Administrativas

Capacitación: Política de 

Gestión del Conocimiento e 

Innovación 2026

Fortalecer el conocimiento 

sobre la Política de Gestión del 

Conocimiento e Innovación de la 

UIS, promoviendo su aplicación 

en el quehacer institucional.

Conceptos básicos de gestión del 

conocimiento e innovación.

Política de Gestión del 

Conocimiento e Innovación UIS 

2026.

Ejes y lineamientos de la política.

Roles y responsabilidades de los 

funcionarios.

Estrategias para la gestión y 

transferencia del conocimiento.

Casos y buenas prácticas 

institucionales.

1 x x 7 8 Abril 14/04/2026
Dirigido a: unidades 

priorizadas UIS

5
Competencias 

Administrativas

Proceso de Evaluación y 

Certificación de 

Competencias Laborales en 

la Norma 210601020 

Atender clientes de acuerdo 

con procedimiento de 

servicio y normativa – SENA

Reconocer formalmente las 

competencias laborales de los 

funcionarios en relación con la 

atención al cliente, verificando 

que cumplan con los estándares 

establecidos en el sector para 

brindar un servicio eficiente, 

conforme a los procedimientos 

organizacionales y la normativa 

vigente.

Sensibilización, inducción e 

inscripción, prueba de 

conocimiento, desempeño y 

producto, oportunidad, 

verificación y auditoría.

0 x x x x x x 127 123
Marzo - 

mayo

4/03/2026 al

12/05/2026

Dirigido a: toda la 

cominidad universitaria

6
Ética de lo 

público

Actualización del Sistema 

General de Pensiones en 

Colombia - Colpensiones

Actualizar a los funcionarios 

sobre los principales aspectos 

normativos, estructurales y 

operativos del Sistema General 

de Pensiones en Colombia.

Beneficios y prestaciones 

económicas.

Régimen de Prima Media: 

Normatividad

Procesos de Colpensiones. 

(Reconocimiento: Método de 

cálculo pensión de vejez)

1,30 x x x x x x 65 65 Mayo 14/05/2026
Dirigido a: toda la 

cominidad universitaria

7
Ética de lo 

público

Capacitación REPENSANDO 

LAS MASCULINIDADES: Un 

espacio exclusivo para 

hombres (profesores y 

trabajadores) VIRTUAL

Generar un espacio de reflexión 

y diálogo sobre las experiencias, 

expectativas y desafíos que 

enfrentan los hombres en los 

ámbitos personal, familiar, 

laboral y social, promoviendo el 

bienestar y relaciones más 

equitativas.

Qué significa ser hombre hoy?

• ¿Qué ideas nos enseñaron sobre 

cómo “debería” actuar un 

hombre?

• ¿Qué ganamos y qué perdemos 

con esas ideas?

1 x x x x x x 21 21 Mayo 20/05/2026
Dirigido a: funcionarios 

UIS

8
Competencias 

Administrativas

Capacitación "Administración 

eficaz del tiempo"

Fortalecer las habilidades de 

planificación, organización y 

priorización de tareas, con el fin 

de optimizar el uso del tiempo, 

mejorar el desempeño laboral.

Herramientas y técnicas para la 

gestión efectiva del tiempo.

Identificación de ladrones de 

tiempo y estrategias para su 

control.

1 x x x x x x 55 41 Mayo 26/05/2026
Dirigido a: funcionarios 

UIS



9
Competencias 

Administrativas

Curso "Atención y servicio al 

ciudadano" SENA

Fortalecer las competencias de 

los funcionarios para brindar una 

atención al ciudadano con 

calidad, oportunidad y enfoque 

en el servicio.

Principios de la atención y el 

servicio al ciudadano.

Comunicación efectiva y atención 

al usuario.

Protocolo y calidad en el servicio.

Manejo de situaciones difíciles y 

resolución de conflictos.

Derechos y deberes del 

ciudadano.

Mejoramiento continuo en la 

prestación del servicio.

40 x x x x x x 49 43 Abril - mayo
22/04/2026 al 

27/05/2026

Dirigido a: funcionarios 

UIS

10
Ética de lo 

público

Programa de Transparencia y 

Ética Pública: Régimen de 

inhabilidades e 

incompatibilidades en el 

servicio público

Fortalecer el conocimiento de 

los servidores públicos sobre el 

régimen de inhabilidades e 

incompatibilidades, 

promoviendo la transparencia, la 

ética y el cumplimiento de la 

normatividad en el ejercicio de 

sus funciones.

Principios de transparencia y ética 

pública.

Régimen de inhabilidades e 

incompatibilidades.

Conflicto de intereses.

Deberes y responsabilidades del 

servidor público.

Consecuencias del 

incumplimiento normativo.

2 x x x x x 105 88 Junio 3/06/2026
Dirigido a: funcionarios 

UIS

11
Ética de lo 

público

Capacitación "Gestión 

eficiente de las finanzas 

personales"

Fortalecer las capacidades de los 

funcionarios para administrar de 

manera eficiente sus finanzas 

personales, promoviendo una 

adecuada planificación y toma de 

decisiones financieras.

Planeación financiera personal.

Elaboración y control del 

presupuesto.

1 x x x x x x 51 36 Junio 10/06/2026
Dirigido a: funcionarios 

UIS

12
Competencias 

Administrativas

Capacitación “Transición de 

Putty a UISARD: Gestión de 

Contratos y Pagos” 

PRESENCIAL

Fortalecer los conocimientos de 

los funcionarios sobre el uso de 

UISARD para la gestión de 

contratos OPS y pagos, 

facilitando la transición desde 

PuTTY y el manejo eficiente de 

los procesos institucionales.

Introducción a UISARD.

Transición de PuTTY a UISARD.

Gestión de contratos.

Funcionalidades y novedades del 

sistema.

2 x x x 210 194 Junio
9/06/2026 al 

12/06/2026

Dirigido a: funcionarios 

UIS

13
Ética de lo 

público

Capacitación REPENSANDO 

LAS MASCULINIDADES: Un 

espacio exclusivo para 

hombres (profesores y 

trabajadores) PRESENCIAL

Generar un espacio de reflexión 

y diálogo sobre las experiencias, 

expectativas y desafíos que 

enfrentan los hombres en los 

ámbitos personal, familiar, 

laboral y social, promoviendo el 

bienestar y relaciones más 

equitativas.

Qué significa ser hombre hoy?

¿Qué ideas nos enseñaron sobre 

cómo “debería” actuar un 

hombre?

¿Qué ganamos y qué perdemos 

con esas ideas?

2 x x x x x x 7 5 Junio 12/06/2026
Dirigido a: funcionarios 

UIS




