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1. 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
Desarrollo de habilidades: Nombre de la actividad Objetivo de la actividad Contenido de la actividad N.° Horas Observaciones
Adm. No Asistentes Fecha planeada Fecha real
Directivo Profesional C Técnicos Operativos Otros Total de asistentes P ejecutada
Profesional esperados (mm/mm)
(dd/mm/aaaa)
Capacitar a los participantes en . .
L. . K Importancia de la empatia y la
técnicas y habilidades para brindar - . ”
un servicio al cliente excepcional | coMUnicacion asertiva, construccion
RELACIONADAS Servicio al cliente con . P " |de relaciones de confianza con los Dirigido a: funcionarios
. ) centrado en la calidad humana, y | . L Agosto - 29/08/2024
CON LA ATENCION| calidad humana y ventas desarrollar estrategias efectivas de clientes, manejo de situaciones 16 X X X X X X 68 29 septiembre 3/09/2024 uUIS
AL CIUDADANO efectivas g ) dificiles y resolucién de conflictos, P Sedes regionales
ventas que generen confianza, . .
i T o habilidades clave para un servicio al
satisfaccion y fidelizacién de los _ .
R cliente excepcional.
clientes.
Dotar a los funcionaios con las
competencias necesarias para  [Roles y responsabilidades del
desempeiar de manera eficiente el|Supervisor de contratos, proceso de
L, i rol de supervisores de contratos, [supervisiény control de ejecucién Dirigido a: funcionarios
COMPETENCIAS | Capacitacién "Supervisores do ol camplimiento de los|contractual, Monitoreo de [ 30 l6 Septiembre | 26/09/2024 | UIS o denen of rol
asegurando el cumplimiento de los [contractual, Monitoreo de x X X eptiembre ue tienen el rol de
ADMINISTRATIVAS de Contratos" g _ P L L P q'
términos contractuales, cumplimiento de obligaciones Supervisores de contratos
normativas legales y la contractuales, Gestion de riesgos en
optimizacion de los recursos en los|la supervisién de contratos.
proyectos supervisados.
Reconocer formalmente las
Proceso de Evaluacion y competencias laborales de las
Certificacion de las personas en relacién con la S .
) . I o Sensibilizacién, induccién e o ) ]
Competencias Laborales |atencién al cliente, verificando que |~~~ Dirigido a: funcionarios
RELACIONADAS ) inscripcién, prueba de . .,
, (ECCL) en la norma cumplan con los estandares o ~ Septiembre - 4/09/2024 UIS de la Seccién de
CON LA ATENCION " A conocimiento, desempefio y 4 X X X X X X 43 43 L
210601020 "Atender establecidos en el sector para ) P octubre 21/10/2024 Servicios Integrales de
AL CIUDADANO K i L producto, oportunidad, verificaciéon
clientes de acuerdo con brindar un servicio eficiente, o Salud
. - o y auditoria.
procedimiento de servicio [ conforme a los procedimientos
y normativa" organizacionales y la normativa
vigente.




Optimizar el uso del tiempo para
garantizar una atencion eficiente y
de calidad en los servicios de salud, Meiorar la eficiencia operativa. Dirigido a: funcionarios
COMPETENCIAS Capacitacion promoviendo una administracion fortlalecer la calidad depl servic(o | . < < < < < 38 33 Octub 30/10/2024 UIS y OPS de la Seccién
N ctubre .
ADMINISTRATIVAS Gestion del Tiempo efectiva que permita satisfacer las | L de Servicios Integrales de
. . priorizar tareas criticas.
necesidades de los usuarios y Salud
cumplir con los objetivos
institucionales.
Desarrollar competencias
personales y profesionales que
fortalezcan el liderazgo individual, .
ACITIVIDAD . Fundamentos del liderazgo personal,
fomentando habilidades para o, i
RELACIONADA . ) ) R gestion emocional en el entorno o . .
Curso: Liderazgo Personal | gestionar emociones, mejorar la - L, = 12/11/2024 Dirigido a: funcionarios
CON EL BIENESTAR L N laboral, habilidades de comunicacién 12 X X 20 10 Diciembre
y Felicidad Laboral comunicacion interpersonal y . . ) 05/12/2024 UISALUD y OPS
Y EL CLIMA Fomover Un entorno laboral efectiva, felicidad y bienestar en el
LABORAL pror orno trabajo.
positivo y productivo orientado
hacia el bienestar y la felicidad en
el trabajo.
2. ACTIVIDADES ABIERTAS (actividades ofrecidas al personal administrativo de la Universidad)
Orientado a: Asistentes Fecha
Desarrollo de habilidades: Nombre de la actividad Objetivo de la actividad Contenido de la actividad N.° Horas Observaciones
Adm. No Asistentes Fecha planeada Fecha real
Directivo Profesional - Técnicos Operativos Otros Total de asistentes P ejecutada
Profesional esperados (mm/mm)
(dd/mm/aaaa)
ACITIVDAD Proporciorﬁar alos particip.antes . /
herramientas y estrategias Consecuencias del estrés en el
RELACIONADA Capacitacién efectivas para identificar, prevenir |trabajo, identificacion de factores de Dirigido a: funcionarios
CON EL BIENESTAR P ) P car, p rabajo, taer <t 2 x x x x x x 108 67 Julio 11/07/2024 gido a:
Y EL CLIMA Estrés Laboral y gestionar el estrés laboral, riesgo, técnicas de prevencioén y uIsS
LABORAL situaciones estresantes en el manejo del estrés.
entorno laboral.
Politicas de Seguridad y | Capacitar a los funcionarios en el
Privacidad de la uso correcto y responsable de las |Uso adecuado del correo
Informacién (PSPI): aplicaciones y servicios electrénico institucional, navegacién
Modulo 3: Uso adecuado institucionales, con el fin, de segura en internet, uso correcto de L . .
COMPETENCIAS L - ) . g . . Dirigido a: funcionarios
de aplicaciones o servicios garantizar la seguridad de la la red local (LAN), sistemas de 2 X X X X X X 176 164 Julio 17/07/2024
ADMINISTRATIVAS . o . -, . A uls
en lineas institucionales: |informacion, proteger los recursos |informacién institucionales,
Correo electrénico, institucionales y promover buenas |prevencién de incidentes de
Internet, LAN, Sistemas de| practicas para prevenir incidentes [seguridad informatica.
Informacién. de seguridad informatica.




COMPETENCIAS

Capacitacion Buenas
Practicas para

Proporcionar a los funcionarios los
conocimientos y las herramientas
necesarias para implementar

Importancia de las buenas practicas
en la gestion documental
electrénica, normativas y estandares

Dirigido a: funcionarios

C i6 | ion digital 2 219 156 li 24/07/2024
ADMINISTRATIVAS onservacion y buenas précticas en la para fa preservacion digital, Julio o7/ uis
Preservacion de - ., almacenamiento seguro y
L conservacién y preservacién de o
Documentos Electrénicos L. organizacion de documentos
documentos electrénicos. Y
electrénicos.
Capacitar a los funcionarios en la
Socializacién Politica identificacién de los diferentes  |Tipos de ataques cibernéticos
COMPETENCIAS Segutjidad y Privacidad - | tipos dglataques info'rm'éticos y en |comunes, 'métodc?s'de detecciér'm lde Dirigido a: funcionarios
Médulo 4: Ataques la gestion eficaz de incidentes de |amenazas informaticas, prevencion y 1,5 147 116 Agosto 14/08/2024
ADMINISTRATIVAS o - - ) " ) L . ulIs
Informaticos y Gestién de | seguridad, con el fin de mitigar los |mejores practicas en seguridad
Incidentes" riesgos, proteger los activos de |informatica.
informacién institucionales.
Conceptos Clave: Identidad de
género, Orientacién sexual y
Reconodiendo las Fomentar. f—:n los participantes la Expres.|,on de género, historia y
diversidades sexuales y de comprensién y el respeto por las |evolucién de los derechos de las
RELACIONADAS énero como elementos diversidades sexuales y de género, |personas LGBTIQ+, normativas y Diricido a: funcionarios
CON LA ATENCION| & promoviendo una cultura politicas institucionales para la 2 51 29 Agosto 27/08/2024 s .
fundamentalesdeuna |, " ) . ; - - uls
AL CIUDADANO o institucional inclusiva que valore la |inclusion, prevencién de la
cultural institucional o K N
inclusiva" diversidad, la equidad y lano  |discriminacion y acoso por razones
discriminacion. de género y orientacién sexual,
roles y responsabilidades para
promover la inclusién y el respeto.
Temas:
Cédigo de Integridad
Jornada: Plan Promover a los Servidores Marico Norrﬁ/a tivo y Legal
. » - o o Anticorrupcion
Anticorrupcién y Atencién | Publicos una cultura organizacional . . .
al Ciudadano - Integridad y| basada en la integridad y la ética, Responsabilidad Patrimonial del
RELACIONADAS Trans are-ncia egn la ’ mejorar la atencign el :ervicio z;l Servidor Publico Dirigido a: funcionarios
CON LAATENCION| ' Z3mPArelee O o~ o o ® | Estrategas de Prevencion de la 2 93 74 Septiembre | 11/09/2024 B
AL CIUDADANO Y Y Corrupcién

Responsabilidad
Patrimonial del Servidor
Publico.

participacion activa de la
ciudadania en el control y
supervision de la gestion publica.

Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Atencién al Ciudadano y
Participacion Ciudadana

Etica y Valores en la Funcién Publica




Capacitacion "Criterios

Proporcionar a los funcionarios los
criterios y procedimientos
necesarios para el acceso
adecuado a los documentos

Manejo de informacién confidencial
y sensible, importancia del acceso a
documentos institucionales, criterios
para la clasificacién de documentos,

COMPETENCIAS para el Acceso de los L . normativas y politicas sobre el . Dirigido a: funcionarios
ADMINISTRATIVAS Documentos |nst|tUC|on§Ies, garantl.zando la acceso a la informacion, 2 171 102 Septiembre 16/09/2024 uIs
. \ transparencia, la seguridad de la X )
Institucionales . . o transparencia y rendicién de cuentas
informacién y el cumplimiento de .,
: i en la gestiéon documental,
las normativas vigentes sobre .
- herramientas y recursos para
gestion documental. .
facilitar el acceso.
Temas:
Actualizacion del reglamento del
personal
administrativo.
) - Situaciones administrativas,
Reorientar el conocimiento en la R .,
. desvinculacién
cultura organizacional de la UIS, su y renuncia
COMPETENCIAS Jornada de Reinduccién marco normativo, el deber, las L Dirigido a: funcionarios
ADMINISTRATIVAS Institucional principales funciones ;Zscz:textuallzamon del SGAy SG- 23 % 83 Octubre 1/10/2024 uls
institucionales, los roles, derechos )
) Novedades de los subprocesos:
y deberes de sus servidores. . , .,
Administracion de la Compensacién
Salarial
y Desarrollo Humano.
Asuntos disciplinarios.
Beneficios funcionarios UIS (FEUIS)
Temas: Sistema General de
Pensiones
Actualizacién Ley 2381/2024
(Sistema de Pilares).
Brindar orientacién sobre los  |Conformacién y diferencias. (R.P.M.
Capacitacién Sisterna aspectos fundamentales del -RAL)
RELACIONADAS inte r:l de proteccién para Sistema Integral de Proteccién  |Beneficios y prestaciones Dirigido a: funcionarios
CON LA ATENCION Iagve‘ez pactualizadgn para la Vejez en Colombia,  |econémicas. 2 18 80 Octubre 2/10/2024 g UIS
AL CIUDADANO ,I v . incluyendo los beneficios, Régimen de Prima Media:
pensiones en Colombia " o . -
requisitos y procedimientos para la|Normatividad, procedimiento de
actualizacién de pensiones. reconocimientos.
Procesos de Colpensiones.
(Reconocimiento: Método de
calculo pension de vejez)
Manejo de inquietudes.
Ampliar las habilidades de los Funciones avanzadas
COMPETENCIAS Curso Excel Intermedio funcionarios para un uso mas Maneio de datos 40 25 25 Septiembre - 3/09/2024 Dirigido a: funcionarios
ADMINISTRATIVAS Sena Sofia Plus profesional y eficiente de g octubre 3/010/2024 uls

Microsoft Excel

Automatizacién de tareas




Capacitar al personal en

Desarrollar habilidades
interpersonales y técnicas necesarias
para ofrecer un servicio al cliente de

RELACIONADAS Capacitacién "Servicio al | habilidades y técnicas efectivas de |alta calidad, centrado en la empatia, Dirigido a: funcionarios
CON LA ATENCION cliente con calidad servicio al cliente para mejorar la |la comprensién y el respeto, con el 2 105 69 Octubre 16/10/2024 g LJIS
AL CIUDADANO humana" satisfaccion y fortalecer la imagen |propésito de crear experiencias
de la institucion. positivas que fomenten la
satisfaccion y fidelizacién de los
clientes.
Garantizar la proteccion,
Politicas de Seguridad y | integridad y confidencialidad de la
Privacidad de la informacién compartida y Uso debido e indebido redes
COMPETENCIAS Informacién (PSPI): gestionada en las plataformas  [sociales y correo electrénico, Dirigido a: funcionarios
ADMINISTRATIVAS |“Seguridad y Proteccién de digitales institucionales, responsabilidades de mensajeria 2 153 8 Octubre 23/10/2024 uls
la Informacién en Redes | minimizando riesgos asociados al |electrénica.
Sociales Institucionales" uso indebido, divulgacién no
autorizada o ataques cibernéticos.
Temas:
i X X Introduccién a la comunicacién
Capacitar a los funcionarios . .
romoviendo una comunicacién inclusiva
RELACIONADAS %z:;:agiae:el;z?lfli?zs eFf,ectiva y accesible que respete la LT&OTZESEI::PI::::TiZj: serZ'); Septiembre - (I)Z(I)Zgg;: Dirigido a: funcionarios
CON LA ATENCION » ~Omp diversidad y fomente la comp! P guael 5 95 95 P gido a:
AL CIUDADANO Incluyentes rticinacion de todas | inclusivo octubre 16/10/2024 ulIsS
- Funcién Publica participacion de o, aé as.personas Estrategias para redaccién clara'y 30/10/2024
en los contextos institucionales y .
o precisa
comunitarios. L . P
Eliminacién de jergas y términos
técnicos innecesarios
Capacitar a los funcionarios de las t;n:]zrr;:ear;tiziz::iﬁ:jzztlon de
COMPETENCIAS Capacitacién "Ventanilla | diferentes UAA y sedes regionales . ' Dirigido a: funcionarios
ADMINISTRATIVAS Virtual" sobre el buen uso de la Ventanilla | (<sPachadas ¥ recibidas por medio 2 e 40 Octubre | 30/10/2024 uis
Virtual de la ventanilla virtual de la
’ Universidad
Temas:
Reglamento del personal
administrativo, situaciones
) ) administrativas, desvinculacién
Orientar a los servidores de nuevo )
ingreso a la Universidad, sobre los y renuncia.
COMPETENCIAS Ii:;::jiz:; Inlj:;CcIiZZd procesos y tramites de Gestién ;:S?textuallzauon del SGAy SG- Moddle 30 ¥ Octubre - 21/10/2024 | Dirigido a: funcionarios
ADMINISTRATIVAS adminstrativa a través de la ) noviembre 5/11/2024 uIS

ulIs

Divisién de Gestién de Talento
Humano.

Novedades de los subprocesos:
Administracién de la Compensacion
Salarial

y Desarrollo Humano.

Asuntos disciplinarios.




COMPETENCIAS
ADMINISTRATIVAS

Curse de Habilidades
Operativas y Servico

Fortalecer las competencias
técnicas y de servicio institucional
de los téonicos operativos de la
Universidad. promoviendo el
desarrollo de habilidades en dreas
dave como la seguridad y salud en
el trabajo, el manejo de productos
quimicos, la gestién ambiental y la
atencién de emergendias, con
el fin de mejorar su desempefio
laboral y su alineacién con los
valores institucionales.

Temas:

Identidad Institucional
Competencias

Ciudadanas

Eticay Transparencia

Servidio con calidad humana
Generalidades en SST

Manejo de productos quimicos y
gestion ambiental

Peligros mecénicos, eléctricos y
locativos

Atencién de emergencias

20

26

Noviembre

5/11/2024
22/1172024

Dirigido x fundonarics ¥
colaboradores UIS

COMPETENCIAS
ADMINISTRATIVAS

Proporcionar a los funcionarios las
habilidades necesarias para
emplear de manera efectiva las
fundiones avanzadas de Excel,
combinandolas de forma
estratégica para resolver
problemas espedificos, optimizar
procesos y facilitar [a toma de
decisiones en contextes laborales
o académicos.

Funciones avanzadas
Tablas dinamicas
Manejo de datos

Macros y automatizacion

30

Noviembre

13/1172024
29/11/2024

Dirigido a: funcionarics
uss

COMPETENCIAS
ADMINISTRATIVAS

Curso PILOTO UAS
Sena Sofia Plus Rionegro
Antioguia

Capacitar a los participantes UIS
en la operacion segura, eficiente y
profesional de aeronaves no
tripuladas (drones), brindando
conodimientos tedricos y practicos
sobre normativas, mantenimiento,
planificacién de vuelos y
aplicaciones espedificas, con el fin
de desarrollar competencias que
les permitan operar estos equipos
de manera responsable y
conforme a la regulacion vigente.

Temas:

Introduccion a los drones y
normativa legal

Fundamentos de aeroniutica y
operacién

Mantenimiento y seguridad
operacién prictica y control remoto
Evaluacién final y certificacién

240

28

Septiembre -
diciembre

30/09/2024
1371272024

Dirigido a: funcionarics y
colaboradores UIS
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