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1. ACTIVIDADES POR DEPENDENCIAS O ESPECIFICAS POR CARGO
Orientado a: Asistentes Fecha
Ne, | Desarrollode |t e de la actividad Objetivo de la actividad Contenido de la actividad N°H Observaci
. habilidades: ombre de la activida jetivo de la activida ontenido de la activida .° Horas Adm. No ) Asistente Fecha Fecha real servaciones
g . ' . Operativ Total de X
. .| Profesio | Profesio | Técnicos Otros s ) planeada ejecutada
Directivo os asistentes
nal nal esperado (mm/mm) | (dd/mm/aaaa)
Introduccién a la comunicacién
Capacitar a los funcionarios inclusiva
promoviendo una comunicacion Importancia de los lenguajes claros y
y . Capacitacion "Lenguajes 4efec'fiva y accesible que res.plete Ia comprensibles.Princ?pios del lenguaje . | 24 abril, 22 de Dirigido a:
| Etica en lo publico Claros, Comprensibles e | diversidad y fomente la participacién inclusivo X X X X X X 73 73 Abril - Junio o R R
) ., mayo y |9 junio | funcionarios UIS
de todas las personas en los Estrategias para redaccién clara y
contextos institucionales y precisa
comunitarios. Eliminacién de jergas y términos
técnicos innecesarios.
Capacitar a los funcionarios en el Introduccién a Excel
manejo basico de la herramienta de Formato de celdas
. Curso “Manejo basico de la hojas de célculo Excel, Ingreso y edicién de datos o
Competencias . ) ) o ) N L. " 27 de mayo al 2 Dirigido a:
2 o . herramienta de hojas de | proporcionando los conocimientos y Férmulas y funciones basicas 40 X X X X X X 35 28 Juliio L | A
Administrativas o A ., ) , de julio funcionarios UIS
habilidades necesarios para crear, Gestién de hojas de calculo
editar y gestionar datos de manera Graficos basicos
eficiente y efectiva. Ordenar y filtrar datos.
Identidad Institucional
Cédigo de Integridad
Conflicto de Interés
Novedades administrativas (permisos,
licencias, comisiones, etc.)
Procesos de evaluacion de la calidad
Abordar tematicas clave relacionadas de la formacién
R MIPG — Reportes
con los procesos institucionales, con Divisién Financiera (presupuesto
Competencias Jornada de Induccién a el propésito de brindar herramientas ) . P! P ’ X - Dirigido a:
3 o . ) inventarios) 16 X 40 32 Julio 10y Il dejulio ) R
Administrativas que contribuyan al desarrollo o, . Directivos
. ) ) K Rutas de atencién de emergencias
eficiente de las funciones directivas ., . A
de los participantes Gestién Administrativa
P P ’ Gestién de Admisiones y Registro
Académico
Convivencia Laboral y Sistema de
Resolucién Pacifica de Conflictos
Refrigerio — Pausa activa
Contratacién

Contratacién profesores de catedra




Capacitacion:
“Servicio al Cliente 2.0: Mas

Dirigido a:

Competencias
Administrativas

servicio, relaciones que
marcan" Sesién 4:

Inteligencia Emocional
Aplicada al Servicio

y persuasiva en situaciones cotidianas
de atencién y servicio.

herramienta para resolver
necesidades y generar confianza.
Cémo estructurar mensajes claros,
breves y respetuosos.

. . , Reconocer fortalezas internas para § ,
Competencias que servicio, relaciones que Descubre tu perfil DISC y cémo
4 o | " conectar desde la ) N 3 2 115 115 Agosto 13 de agosto . A
Administrativas marcan . influye en tu estilo de relacionarte con funcionarios UIS
., | . autenticidad.
Sesion |: Mi perfil, mi
impacto
o Fortalecer la capacidad para Diferencia entre simpatia, empatia y
Capacitacion: A L M
w . ) , establecer relaciones empiticas compasién.
Servicio al Cliente 2.0: Mas ) . L, . , B X
. . , mediante la identificacién de buenas | éPor qué la empatia genera confianza o
Competencias que servicio, relaciones que L. ) . Lo Dirigido a:
5 e . »” " practicas que permitan comprender, y mejora la experiencia del 2 118 118 Agosto |5 de agosto | A
Administrativas marcan” Sesién 2: Buenas N A funcionarios UIS
. acoger y responder a las necesidades usuario?
practicas para demostrar | )
6 del otro con respeto, cercaniay Lenguaje verbal y no verbal que
empatia - . P
P profesionalismo. transmite cercania.
Promover practicas de atencién Principios de la humanizacién en la
centradas en la dignidad, empatia y atencién en salud.
. , ornada "Humanizacién bienestar del paciente, fortaleciendo | Comunicacién empadtica y trato digno Dirigido a: personal
6 Etica en lo pablico ) R " ) P 3 ) . P Y i g 10 67 67 Mayo 17 de mayo & P
aplicada al Sector Salud competencias que permitan brindar al paciente y su familia. de UISALUD
un servicio humanizado y ético Autocuidado del personal para una
dentro del sector salud. atencién humanizada y sostenible.
Capacitacion:
“Servicio al Cliente 2.0: Méas . o ,
. . . Elevar la imagen institucional a través .
Competencias que servicio, relaciones que i Imagen personal coherente. Dirigido a:
7 o A " ~, del comportamiento, la . ; 2 117 117 Agosto 21 de agosto A A
Administrativas marcan" Sesién 3: L, El impacto de la postura profesional funcionarios UIS
L, . presentacion y el trato.
Comunicacién Persuasiva y
Profesional"
Capacitacién para optimizar | Capacitar a los funcionarios de las Lineamientos para la gestion de Dirigid
. iy i . L . irigido a:
Competencias la radicacién y gestion de | diferentes UAA y sedes regionales | comunicaciones oficiales despachadas Ag .
8 o . . . . ) . 2 56 56 Agosto 28 de agosto funcionarios
Administrativas documentos en la Ventanilla| sobre el buen uso de la Ventanilla | y recibidas por medio de la ventanilla . )
. ) ) ) ) Administrativos UIS
Virtual UIS Virtual. virtual de la Universidad
. {Qué es Microsoft Bookings?
Fortalecer las habilidades de los Q . S
) X N Configuracién inicial del portalPanel
funcionarios en el uso de Microsoft
) . de acceso, agenda y eventos
. - . Bookings para gestionar agendas de i i o
Competencias Agenda facil con Microsoft . e disponibles . . Dirigido a:
9 . X i manera eficiente, optimizar la - ., - | 6l 6l Septiembre | 2 de septiembre . R
Administrativas Bookings , K X Administracién de servicios, salas y funcionarios UIS
programacién de citas y mejorar la
L - personal
atencion a usuarios internos y L, .
Integracién de Bookings con
externos. ,
Microsoft Teams
Aplicar técnicas de comunicacién
Capacitacién “Servicio al persuasiva en la interaccién con
Cliente 2.0: Mas que Fortalecer la habilidad de comunicar otros.
de manera clara, asertiva Mejorar la escucha activa como Dirigido a:
! 136 136 Septiembre | 4 de septiembre 8

funcionarios UIS




Capacitacién: “Introduccién
PTEP e Identificacién de

Brindar a los participantes los
conocimientos fundamentales sobre
el Programa de Transparencia y

de Transparencia y Etica Pablica

Fundamentos y alcance del Programa

(PTEP).
Etica Publica (PTEP) y fortalecer su Identificacién y andlisis de riesgos
Competencias Riesgos Fiscales, ) ( . ) Y A Y L, 3 . 15y 16 Dirigido a:
I o . -, capacidad para identificar y gestionar fiscales, corrupcién y fraude. 28 72 Septiembre . | A
Administrativas Corrupcién, Fraude, Lavado ) ) ., -, N Septiembre funcionarios UIS
. i L, riesgos asociados a corrupcion, Deteccién de sefiales de alerta y
de Activos y Financiacién ) B .,
) » fraude, lavado de activos y mecanismos de prevencion frente al
del Terrorismo s . . i
financiacion del terrorismo en el | lavado de activos y la financiacién del
contexto institucional. terrorismo.
Ampliar las habilidades de los .
c tenci p p ) . Funciones Avanzadas 13 de agosto al Dirigid
ompetencias . uncionarios para un uso mas . . Irigiao a:
12 ,P, X Curso Excel Intermedio . p . Manejo de Datos 40 42 42 Septiembre 17 de . e R
Administrativas profesional y eficiente de Microsoft ., X funcionarios UIS
Automatizacién de Tareas. septiembre
Excel.
Organizacién de Archivos de Gestion
Buenas Practicas Digitales: | Capacitar a los funcionarios de las | en soporte digital teniendo en cuenta .
. " . . N - Dirigido a:
Competencias 'Como organizar y diferentes UAA sobre Organizacién |las Tablas de Retencién Documental y . 18 de h )
13 o X X . > X R A 1,30 123 123 Septiembre ) funcionarios
Administrativas conservar los documentos de Archivos Digitales e hibridos y los lineamientos archivisticos. septiembre . .
P » S, s Administrativos UIS
electrénicos institucionales Digitalizacién Documental. Revisién de errores comunes
detectados en Control de Calidad.
Fortalecer la ética, la transparenciay | Principios de ética, transparencia e
i la integridad en el ejercicio de las integridad en la funcién publica.
Jornada de Transparencia y . - . . L -
y L .. L funciones publicas, mediante una Identificacién y prevencién del o
.. . ética publica: Etica Publicay | . L, . X ) , ) 23 de Dirigido a:
14 Etica en lo pablico ) ) jornada de capacitacién orientada a conflicto de interés. 2 103 86 Septiembre X | A
Conflicto de Interés - ) ; ) , L septiembre funcionarios UIS
prevenir el conflicto de interés y Buenas practicas para el
PRESENCIAL - N . .
consolidar el compromiso fortalecimiento del compromiso
institucional con la ciudadania. institucional con la ciudadania.
Conflicto de Interés, Cédigo de
Integridad y Gestién del
Reorientar el conocimiento en la Conocimiento
cultura organizacional de la UIS, su PSPI Dirigid
. . . . PR . Irigiao a:
Competencias Segunda Jornada de marco normativo, el deber de las | Identidad UIS y Régimen Disciplinario . 25de . g
15 o X L, . o . T L X 4.5 60 27 Septiembre ) funcionarios nuevos
Administrativas Induccién Institucional principales funciones institucionales | Asuntos de Personal Administrativo septiembre uIs
el rol; derechos y deberes de sus | Administracién de la Compensacién
servidores. Salarial
Desarrollo Humano Organizacional
Seguridad y Salud en el Trabajo.




Etica en lo pablico

La Equidad de Género en
Nuestra Cultura
Institucional -
VRTUAL

Garantizar la igualdad de
oportunidades, el respeto por la
diversidad y la eliminacién de
cualquier forma de discriminacién,
fomentando un ambiente inclusivo y
equitativo para toda la comunidad
universitaria.

Conceptos basicos de equidad e
igualdad de género
Lenguaje incluyente en el entorno
universitario
Prevencién de violencias basadas en
género
Estereotipos y roles de género en la
vida universitaria.

6l

6l

Octubre

| de octubre

Dirigido a:
funcionarios UIS

Competencia
Informativa

Nuevo Régimen Pensional
en Colombia

Informar y actualizar a los
funcionarios sobre las principales
caracteristicas, cambios y beneficios
del nuevo régimen pensional en
Colombia, para facilitar su
comprensién y correcta aplicaciéon
en el ambito laboral y personal.

Actualizacién sobre el Nuevo
Régimen Pensional en Colombia.

125

125

Octubre

2 de octubre

Dirigido a:
funcionarios UIS

Etica en lo pablico

Segunda Jornada de
Transparencia y Etica
Pablica: “Etica Pablica y

Conflicto de Interé" -
VIRTUAL

Fortalecer la ética, la transparencia y
la integridad en el ejercicio de las
funciones publicas, mediante una

jornada de capacitacién orientada a
prevenir el conflicto de interés y

consolidar el compromiso
institucional con la ciudadania.

Principios de ética, transparencia e
integridad en la funcién publica.
Identificacién y prevencién del
conflicto de interés.
Buenas practicas para el
fortalecimiento del compromiso
institucional con la ciudadania.

139

139

Octubre

9 de octubre

Dirigido a:
funcionarios UIS

Competencias
Administrativas

Capacitacién "Microsoft
Power Automate"

Brindar a los funcionario soluciones
practicas para automatizar tareas y
optimizar su trabajo diario con
Microsoft 365.

Automatizacién de tareas co
microsoft 365.

52

52

Octubre

14 de octubre

Dirigido a:
funcionarios UIS

20

Competencias
Administrativas

Fortaleciendo la cultura
responsable de la
informacién: Acceso
responsable a los
documentos e informacién
institucional

Capacitar a los funcionarios de las
diferentes UAA sobre
Implementacién de los Instrumentos
de Gestion de la Informacién Publica
Derivados de la Ley de
Transparencia.

Capacitar a los funcionarios de las
diferentes UAA en los Instrumentos
de Gestion de la Informacién Publica.
Formato Acuerdo de
Confidencialidad.

59

59

Octubre

15 de octubre

Dirigido a:
funcionarios UIS

21

Competencias
Administrativas

Capacitacién "Comunicacién
y Conexién Emocional"

Desarrollar habilidades de
comunicacién efectiva que
fortalezcan la conexién emocional,
mejoren las relaciones
interpersonales y faciliten
interacciones mas empaticas y
significativas.

Qué es la conexién emocional
Lenguaje verbal y no verbal
Senales de sintonia emocional
Coémo generar cercania y apertura.

39

48

Octubre

28 de octubre

Dirigido a:
funcionarios UIS

22

Competencias
Administrativas

Capacitacién “Domina Sway
para crear, personalizar y
compartir contenidos
visuales”

Desarrollar habilidades para crear,
personalizar y compartir contenidos
visuales impactantes usando
Microsoft Sway.

iQué es Microsoft Sway?
Crear y personalizar contenido
Vista previa y opciones para
compartir.

38

38

Noviembre

5 de noviembre

Dirigido a:
funcionarios UIS




Competencias

Jornada de Reinduccién

Reorientar el conocimiento en la
cultura organizacional de la UIS, su
marco normativo, el deber del as

Politica de Servicio al Ciudadano
Politica de Bienestar Institucional
Poliica de Gestién del Conocimiento

Dirigido a:

23 o A o . N . Politica de Seguridad y Salud en el 2 443 419 Noviembre [ 12 de noviembre funcionarios
Administrativas Institucional principales funciones institucionales R R
I rol: d h deb d Trabajo antiguos UIS
el rol; derechos y deberes de sus . L .
X Y Politica de Privacidad y Seguridad de
servidores. -,
la Informacién
Brindar a los participantes los Fundamentos y Concientizacién
conocimientos y herramientas General
o, practicas necesarias para identificar, | Proteccién de Credenciales y Acceso
Capacitacion ) o )
. . . ) prevenir y responder eficazmente a | Ingenierfa Social y Fraude (El Ataque o
Competencias Ciberseguridad: Estrategias o L . ) Dirigido a:
24 o . L. las principales amenazas digitales, Humano) 2 76 76 Noviembre [ 14 de noviembre | A
Administrativas practicas contra amenazas ! | . L. funcionarios UIS
digitales” fortaleciendo la seguridad de la Seguridad del Correo Electrénico y
igitales’ . . . - "
g informacién y promoviendo habitos Navegacién
de ciberseguridad en su entorno Prevencién de Malware y
laboral y personal. Ransonware.
Desarrollar habilidades avanzadas en
el uso de Microsoft Excel para Funciones légicas (SI, Y, O,
analizar datos, automatizar tareas y SI.CONJUNTO)
c tenci Curso “Herramientas crear soluciones eficientes mediante | Funciones de bisqueda y referencia Octub 20 octubre al 19 Dirigid
ompetencias , . X i ctubre - octubre al irigido a:
25 APA A avanzadas de hoja de calculo| funciones complejas, herramientas | (BUSCARV, BUSCARX, INDICE + 40 50 48 N i A 3 A
Administrativas ” L noviembre | de noviembre funcionarios UIS
(Excel avanzado) de andlisis y elementos de COINCIDIR)
automatizacién que optimicen Funciones de texto y fecha
procesos y mejoren la toma de Funciones financieras y estadisticas
decisiones.
Fortalecer las habilidades de y ) L,
o, . Diferencias entre comunicacién
comunicacién asertiva y R X R
L, . pasiva, agresiva y asertiva
colaboracién efectiva entre los L.
NN . - . Técnicas para escuchar con
Competencias Capacitacién "Trabajo en participantes, promoviendo comprensién Dirigido a:
26 P equipo y comunicacién relaciones laborales saludables, P 2 54 34 Noviembre |21 de noviembre 8 .

Administrativas

asertiva"

resolucién constructiva de conflictos
y un trabajo en equipo que impulse
el logro de objetivos
organizacionales.

Barreras de la comunicacién
Cémo generar un ambiente de
apertura.

funcionarios UIS




funciones especificas de jardineria,
segUn el manual de funciones de la
Capacitar a los aspirantes al cargo de Universidad.
Jardinero en las competencias Desarrollar competencias en el
técnicas, administrativas y normativas phimi de normatk Dirigido a:
para su desempe les, seguridad y salud en el 192125 de funcionarios
27 T F Curso Jardineria eficiente en la Universiiad industrial trabajo, ética y transparencia. 20 x S 5 Noviembre bre operativos de la
écnicay Operativa de Santander, ssegurando que | F una cultura de servicio con roviem! Divisidn de Planta
cuenten con las calidad humana, promoviendo el Fisica
conocimientos y actitudes requaridas| trabajo en equipo y la responsabilidad
parasu rol. {aboral,
Preparar a los participantes para
demostrar sus conocimientos y
habilidades en el concurso de méritos.
Ley de Vivienda: El Beneficlo Que es y cémo funciona
% Competencia que pocos conocen y todas Conocer y comprender los Beneficios principales para los 1 x X x x 107 107 N bre | 26 de noviemb Dirigido a:
Informativa las personas en Colombia beneficios de Ley de Vivienda. funcionarios R funcionarios UIS
pueden aprovechar Tasa de interés, plazos y pagos.
Visibilizar, a través de la experiencia
faboral de Tedhilo Rincén, cdmo la
Charla * ) inchusion de p en condicié inclusién laboral
thtnumLuyM..Ll de discapacidad trasciende el marco e:;n‘di N real de Dirigido a:
29 | Etica enlo piblico TEH‘ Rincén en cond fegal, destacando ios desafios, ¢ Ilal ade i x x x x 15 i5 Diclembre | 5 de diciembre f uis
de " aprendizajes y buenas pricticas que Tesfilo Rincd
discapacidad permiten construir entornos
laborales més humanos, accesiblas y
equitativos.
Fortalecer las competencias en la
gestién contractual, mediants 1a
c 160 “Gestid comprensién de sus
" ) . responsabilidades, obfigaciones y
Comp C Instit Organizacién, control y conservacion Dirigido a:
301 Administrativas | Responsabilidades y Gestign| OE¥EacSn dela documentackin | © oo e ien contractual, 2 x x * 238 238 | Diclembre | 17 dediclembre | o . rarios UIS
Documental con el fin de g
el cumplimiento normativo, fa
transparencia y fa eficiencia en los
procesos institucionales.
//ﬂ ‘“"“7‘5"“ /)
e ~ B
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