PROCESO TALENTO HUMANO / FORMACION DE PERSONAL

Cédigo: FTH.24

PLAN DE ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION

Versién: 08

SEMESTRE N.° | Ao 2024

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

Orientado a: Asistentes Fecha
Nombre de la actividad Objetivo de la actividad Contenido de la actividad N.° Horas Observaciones
N . N Adm. No B . Asistentes N Fecha planeada | Fecha real ejecutada
Directivo Profesional . Técnicos | Operativos Otros Total de asistentes o,
Profesional esperados ( ) )
Orientar a los funcionarios en el
X Temas:
uso de la herramienta de . A
L . Identificar y justificar el valor total de
planeacién que se utiliza para )
facilitar a las entidades estales la los recurso requeridos para compras Dirigido a: funcionarios
Plan Anual de Adquisiciones . P ; y contratacién. 2 X X X 159 172 Enero 18/0182024 g .
identificacion, registro, . . uls
L, . ! Pronosticar la demanda de bienes y
programacién y divulgacién de o ~
. . servicios durante el afo
sus necesidades de bienes, obras i X . X
- Identificar sinergia entre unidades.
y servicios.
, i Gestionar documentos digitales,
Médulo I: Desarrollo de Fortalecer las competencias en el | ~ . s
" . L, utilizar software de oficina
habilidades tecnolégicas uso de plataformas de gestion de . . . ’
) ; (procesadores de texto, hojas de Dirigido a: funcionarios
Curso de Competencias documentos, herramientas de |, ) 6 X X X 26 21 Enero 26/01/2024
X i L. R célculo y herramientas de uIsS
Secretariales - Nivel Basico |comunicacion interna y externa, y W
. presentacion) y navegar de forma
otras tecnologias relevantes. . .
segura y eficaz en internet.
Tematicas:
Concepto -reglas ortogrificas,
acentuacion fonética y grafica, acento
) ) - Mejorar las habilidades de diacritico, abreviaturas, acréonimos
Mbdulo 2: Redaccién basica rledacc'c’)n de correos it d ( ‘ ’ Dirigido a: funcionarios
. i escritura de nimeros irigi : funci i
Curso de Competencias L - . 6 x X X 25 20 Enero 31/01/2024 g
X X L. electrénicos, documentos y Oracién. concepto -clases de oraciones: ulIs
Secretariales - Nivel Basico L o ion 1ogi » ical. ol
comunicaciones institucionales. |oracion logica, oracion gramatical. clases
de oraciones gramaticales: simple y
compuesta. clases de oracién
compuesta: coordinadas
Conocer y usar de manera ., ’
- Y ) Presentacién y generalidades de los
, . eficiente los sistemas de X . o,
Médulo 3: Sistemas de . VR Sistemas de informacién UIS:
. ., informacién institucional. A ] R L . .
informacién UIS , , , | Generalidades del archivo Dirigido a: funcionarios
) través del médulo se presentaran| "~ ! L 6 X X X 33 24 Febrero 9/02/2024
Curso de Competencias ) K institucional, Sistema de Informacién uIsS
. X L. y conoceran los diferentes : K X i
Secretariales - Nivel Basico . R -, Financiera, Sistema de Informacién
sistemas de informacién de la .
L, Académica
institucién.
Estructuras textuales y comprensién
lectora.
Médulo 4: Comunicacién Mejorar las habilidades de Método de redaccién de parrafos
rofesional redaccién de correos requeridos. Dirigido a: funcionarios
P , 2 quert , g 12 x x x 31 24 Febrero | 23/802/2024 g
Curso de Competencias electrénicos, documentosy  |Precision, coherencia y cohesién al uls
Secretariales - Nivel Basico | comunicaciones institucionales. |elaborar cartas, memos,
comunicados. (Comunicacién
certera), entre otros.




Jornada de "Humanizacién y
Enfoque Diferencial en la
Prestacién de Servicos de

Mejorar la calidad de la atencién
médica y fortalecer la relacion
médico-paciente para contribuir

Tematicas:

Importancia de la humanizacién en la
atencién médica

Fortalecimiento de la relacién
médico-paciente

6l

58

Marzo

2/03/2024

Dirigido a: funcionarios

| . . » Enfoque diferencial en la prestacién USALUD
Salud al bienestar y satisfaccion de los .
) o de servicios de salud
usuarios del servicio de salud )
Herramientas y recursos para la
humanizacién y el enfoque
diferencial
Fomentar la formacién en
, . . identidad institucional para las
Médulo 5: Identidad UIS, hoja , 2 par
) - secretarias de la Universidad L
de vida y nombramientos . Tematicas:
, R Industrial de Santander no solo ., .,
profesores catedra y sentido asegUra UNa representacion Misidn, vision y estructura Dirigido a: funcionarios
de pertenencia g _P N organizacional y funcional de la UIS 25 11 Marzo 20/03/2024 8 .
i coherente de la institucién, sino X N uIS
Curso de Competencias » ) Sentido de pertenencia institucional
. . L que también contribuye a un
Secretariales - Nivel Basico ) N uls
ambiente de trabajo mas
cohesionado y al éxito general de
la universidad.
Tematicas:
Itroduccién a la inteligencia
Desarrollar las habilidades . 8
. . . . emocional
Médulo 6: Inteligencia necesarias para comprender, o .
. ] " . Componentes de la inteligencia L ) :
emocional gestionar y utilizar las emociones . Dirigido a: funcionarios
. . emocional 38 21 Marzo 11/03/2024
Curso de Competencias de manera efectiva tanto en el L, . uls
) i L . Gestion de las emociones
Secretariales - Nivel Basico ambito personal como " .
. Desarrollo de habilidades sociales
profesional. o S .
Aplicacién de la inteligencia
emocional en el trabaio
Capacitar a las secretarias de la -
O ) Tematicas:
Universidad para que adquieran L, )
, K " K Presentacién personal, el lenguaje de
Médulo 7: Etiquetay habilidades en etiqueta y ) .
h la vestimenta y la pulcritud. - . .
protocolo empresarial protocolo, con el fin de ., . Dirigido a: funcionarios
. . Presentacién personal, el lenguaje de 26 19 Marzo 14/03/2024
Curso de Competencias  |representar de manera efectiva la ) ; uls
) ] . ) la vestimenta y la pulcritud
Secretariales - Nivel Basico imagen y los valores de la L, L .
L . Organizacién y estética del espacio
institucién ante visitantes y )
. . de trabajo.
miembros de la comunidad
Manual de cartera
Aspectos fundamentales en la
Desarrollar y fortalecer las o,
" . . generacion de facturas,
habilidades administrativas de los o
o L, . R . Notas crédito Cobro oportuno, . . .
Capacitacion "Gestion de funcionarios adscritos a las UAA | Dirigido a: funcionarios
. ., intereses de mora y acuerdos de 79 74 Marzo 21/03/2024
Cartera para la gestion, el recaudo, uls
ago
seguimiento y control de las pag .
Saneamiento contable
cuentas por cobrar. . L,
Malas practicas en la gestion de
cartera
Promover la comprensién y el
compromiso con la equidad de |Respeto a la diversidad (Diversidad
, . , énero en el entorno laboral, |étnicay racial, de género, y religiosa,
Médulo 8: Equidad de género g . ) )’ g yrelg
Curso de Competencias proporcionando a los inclusién de personas con Dirigido a: funcionarios
P funcionarios los conocimientos, |discapacidad, inclusién social y 17 I Marzo 22/03/2024 g .

Secretariales - Nivel Basico

herramientas y habilidades
necesarias para identificar y
abordar las desigualdades de
género

econdmica, desarrollo de habilidades
interculturales y liderazgo inclusivo,
legislacion y politicas universitarias.)

ulis




Jornada de Induccién

Orientar a los servidores de
nuevo ingreso a la Universidad,
sobre los procesos y tramites de

Temas:

Reglamento del personal
administrativo.

situaciones administrativas,
desvinculacién

y renuncia.

Contextualizacion del SGA y SG-SST.

Dirigido a: funcionarios

Institucional - Identidad UIS | Gestién adminstrativa a través de |Novedades de los subprocesos: 85 60 60 febrero - abril 3/04/2024 uls
la Divisién de Gestién de Talento |Administracion de la Compensacién
Humano. Salarial
y Desarrollo Humano.
Asuntos disciplinarios.
Beneficios funcionarios UIS (Altissia,
Feuis)
Transmitir los conceptos basicos
En primer lugar, se busca ensefiar|referentes Riesgos de la Funcién
cémo identificar posibles Publica.
situaciones donde los riesgos |Socializar los conceptos basicos de a
puedan materializarse enla  [administracién de riesgos.
e prestacion de un servicio. En | Divulgar la normatividad aplicable a la
Jornada de Sensibilizacion segundo lugar, se pretende  |Gestion del Riesgo de la Funcion Dirigido a: funcionarios
“Administracién de Riesgos de | . > ’ 9 S 2 177 183 Abril 11/04/2024 .
Gestion” instruir sol?re la correcta gestion PUbII.Céi 4 ' uls
de esos riesgos dentro de una [Sensibilizar a los funcionarios
entidad. Todo esto teniendo en |publicos de la importancia de
cuenta las funciones gestionar los diferentes riesgos de
constitucionales, legales y manera efectiva para dar
reglamentarias de la UIS. cumplimiento a la misién
institucional.
Antecedentes
Facilitar la comprensién y Documentacién de apoyo
L, « adopcién de la nueva Metodologia de administracién de
Socializacién de la “Nueva , . ” . . . . .
Metodologia de met-odologla de e}dmlnlstrauon riesgos N . ‘ 4 55 50 Abril 5/04/2024 Dirigido a: funcionarios
Administracion del Riesgo” dgl riesgo prep?zllrandol?s para su Ej:apas de administracién de riesgos uls
implementacion efectivaen la  [Lineas de defensa (Roles y
organizacion Responsabilidades)
Beneficios de la gestion de riesgos
Capacitar al personal en
Capacitacién "Servicio al habilidades y técnicas efectivas de|lmportancia del servicio al cliente Dirigido a: funcionarios
cliente” servicio al cliente para mejorar la |Habilidades de comunicacién 2 151 140 Abril 24/04/2024 uIs
satisfaccion, fortalecer la imagen |Cultura de servicio al cliente
de la institucién
Garantizar que los profesores |Capacitar a los profesores
puedan utilizar esta herramienta |responsables de programas
Socializacién "Reporte SNIES para mejorar la calidad y la  |autofinanciados en el uso efectivo del o ) .
., , L, i Dirigido a: funcionarios
profesores programas gestion de sus programas, asi  [Reporte SNIES, proporcionandoles 2 32 30 Abril 25/04/2024

autofinanciados"

como para cumplir con los
requisitos de reporte
establecidos por el SNIES.

las habilidades necesarias para
recopilar, analizar y presentar datos
relevantes sobre sus programas

uls




Curso “Manejo basico de la

Capacitar a los funcionarios en el
manejo basico de la herramienta
de hojas de calculo Excel,
proporcionando los

Introduccién a Excel
Formato de celdas
Ingreso y edicién de datos

Dirigido a: funcionarios

herramienta hojas de calculo e o Férmulas y funciones basicas 40 29 27 Abril - mayo 15/05/2024
. conocimientos y habilidades ., . ) uIS
Excel . , Gestion de hojas de calculo
necesarios para crear, editar y ) .
) Graficos basicos
gestionar datos de manera
) . Ordenar y filtrar datos
eficiente v efectiva.
Asegurar que todos los funcionarios
estén familiarizados con las politicas
y procedimientos relacionados con la
seguridad y privacidad de la
informacién institucional.
Promover una cultura de seguridad
de la informacién Brindar orientacién
sobre las mejores practicas y
medidas de seguridad que deben
, . Garantizar el cumplimiento de la |seguirse para proteger la informacién
Socializacién de la "Politica de oliticas inctitEcacionaI cognﬁdenSial d: la ufiversidad Dirigido a: funcionarios
Seguridad y Privacidad de la P ) - 4 . . - I 15 27 Mayo 15/05/2024 s .
o proteger la informacién Sensibilizar a los funcionarios sobre ulis
Informacién . . L . .
confidencial de la Instituciéon  |los riesgos asociados con la
manipulacién inadecuada de la
informacién y las posibles
consecuencias de las brechas de
seguridad.
Fomentar el compromiso y la
responsabilidad de todos los
empleados en la proteccién de la
informacién institucional.
Proteger los recursos, garantizar |Médulo |: Sistema de Control
L, la correcta evaluacién y Interno
Curso: Formacién: o L . "
w o, o, seguimiento de la gestién Médulo 2: Generalidades de
Optimizacién de la auditoria organizacional, disponer de  |auditoria Dirigido a: funcionarios
Interna: Estrategias para § . » disp L , . 20 40 34 Abril - mayo 21/05/2024 g )
. ) herramientas para el disefioy |Médulo 3: Riesgos uls
identificar y abordar puntos de . , .
meiora" desarrollo organizacional, con el [Médulo 4: Componente técnico
y fin de aumentar la confianza de |(propio de cada proceso, divisién o
los ciudadanos en la Universidad |area funcional)
Temas:
Comprender los Fundamentos de la
Desarrollar habilidades practicas |Negociacion Colectiva
de negociacién, incluyendo | Desarrollar Habilidades Practicas de
L, L, técnicas y estrategias efectivas, |Negociacion o ) )
Capacitacion "Negociacion L L . Dirigido a: funcionarios -
P g habilidades de comunicacién, |Fortalecer las Relaciones Laborales 4 53 42 Mayo 28/05/2024 S

Colectiva"

resolucion de conflictos y toma
de decisiones en un contexto de
negociacién colectiva.

Identificar y Gestionar Conflictos
Implementar Acuerdos de
Negociacién Colectiva

Fomentar la Etica y la Transparencia
en la Negociacién

Sindicato




Socializacién Politica Seguridad

Capacitar a los funcionarios en la
comprensién y aplicacion de las
politicas de seguridad y

Temas:

Qué son los datos

Captura y adquisicién de datos
Bases de datos

Calidad de los datos

Dirigido a: funcionarios

y Privacidad - Médulo 1: privacidad en el tratamiento de 2 266 250 Mayo 26/05/2024
) ) . _|Uso de los datos para la toma de uls
Tratamiento de Datos datos, enfatizando la importancia -
. ., decisiones
de proteger la informacién .
ersonal v confidencial Datos para la toma de decisiones
P Y ’ Generalidades Gobierno Digital
Generalidades anonimizacién
Temas:
- Actualizacién del reglamento del
personal
administrativo.
Reorientar el conocimiento en la |- Situaciones administrativas,
cultura organizacional de la UIS, |desvinculacién
Jornada de Reinduccién su marco normativo, el deber del |y renuncia.
Institucional as - Contextualizacién del SGA y SG- Dirigido a: funcionarios
3 291 311 Febrero- 31/05/2024
- Catedra UIS para principales funciones SST. ebrero-mayo 105/ uls
Administrativos institucionales - Novedades de los subprocesos:
el rol; derechos y deberes de sus |Administracién de la Compensacion
servidores. Salarial
y Desarrollo Humano.
- Asuntos disciplinarios.
- Beneficios funcionarios UIS
(Altissia, Feuis)
Temas:
Cédigo de Integridad
Promover a los Servidores Marco Normativo y Legal
Publicos una cultura Anticorrupcién
) y organizacional basadaenla  |Responsabilidad Patrimonial del
Jornada Plan Anticorrupciény | . . L . . .
L, ) integridad y la ética, mejorar la |Servidor Publico - . .
de Atencién al Ciudadano: L) - . » . Dirigido a: funcionarios de
. . atencién y el servicio al Estrategias de Prevencién de la 4 32 65 Mayo - junio 6/06/2024 )
Integridad y Transparencia en . . las Sedes Regionales UIS
o ciudadano, y fomentar la Corrupcién
la Funcién Pdblica - Sedes e . "
participacién activa de la Transparencia y Acceso a la
ciudadania en el control y Informacién Publica
supervision de la gestion publica. [Atencién al Ciudadano y
Participacién Ciudadana
Etica y Valores en la Funcién Publica
Ampliar las habilidades de los .
funcionarios para un uso mas Funciones Avanzadas Dirigido a: funcionarios
Curso "Excel Intermedio” . ) Manejo de Datos 40 26 25 Junio - julio 17/06/2024 .
profesional y eficiente de Automatizacién de Tareas uls
Microsoft Excel
Conciencia sobre las
bilidades de | idad d
Garantizar la confidencialidad de re;ponsa I,I, ades de fa seguridad de
) L la informacién.
o . . la informacién: Mantener la R
Socializacién Politica Seguridad| . L, L . |Comportamientos seguros en el
Privacidad - Médulo 2: informacién politica confidencial manejo e intercambio de la Dirigido a: funcionarios
Y . fuera del alcance de personas no 2 267 179 Junio 19/06/2024 .

Gestién adecuada de la
Seguridad de la Informacién

autorizadas, asegurando que solo
aquellos con los permisos
adecuados puedan acceder a ella.

informacién

*Responsabilidades con la
informacién institucional (sujetos
obligados: jefaturas y direcciones,
servidores, contratistas de apoyo).

uis




Taller "Socializacién de la

Capacitar en la nueva
metodologia para la
Administracion de Riesgos
{identificacion, evaluacién de

Sodializacion del manual y la

Dirigido a: funcicnarios de

nueva metcdologia para la . S 5 i nueva herramienta para la 3 X % % 65 56 Junio 26/06{2024 j
Administracion de Riesgos” r_'esff""" identificacién de causfa,s' administracion de riesgos las Sedes Regionales LIS
disefo de controles, formulacion
de acciones y reportes por parte
las lineas de defensa.
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