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Desarrollo Humano - Gestión del 
Conocimiento

1 Proyecto de Vida 
Desarrollo Individual a partir de la identificación de areas a fortalezar, 
reconocimiento, aceptación y proyección que redunda en beneficio de cada 
funcionario y del ciima organizacional

Presencial ser Experiencial
Educación para el Trabajo y 
Desarrollo Humano

32

2 Presencial Ser y Hacer Experiencial Competencias en Liderazgo 7
Presencial Ser y Hacer Experiencial Competencias en Liderazgo 8

3
Desarrollo de Competencias claridad en el Rol - Trabajo 
en Equipo

Reconocimiento del rol que se desempeña en la organización, a partir de la 
interiorización del nivel del cargo, sus funciones, la dependencia a la cual se 
encuenttra adscrito y su articulación con la organización.

Presencial Ser y Hacer Experiencial Competencias en Liderazgo 16

4 Desarrollo Habilidades Gerenciales

Desarrollar competencias de direccion y desarrollo, conocimiento del entorno, 
pensamiento estrategico y construcción de relaciones interpersonales que 
favorezcan el liderazgo en los equipos de trabajo con el personal y con las 
funciones que se ejecutan.

Presencial Ser y Saber Teórica Competencias en Liderazgo 100

5
Curso de Lectoescritura para el nivel profesional y 
ejecutivo

Favorecer el desarrollo del pensamiento análitico competencia importante en la 
gestión del cambio.

Presencial Hacer y Saber Teórico/Práctica Competencias en Liderazgo 60

6 Adquisición de conocimientos en otra Lengua
Facilitar procesos de relacionamiento y creación de competencias que permitan 
la adaptabilidd al entorno univesitario cambiante

Presencial Ser y Saber Teórica
Educación para el Trabajo y 
Desarrollo Humano

7 Inteligencia y Gestón del Conocimiento
Fortalecer el relacionamiento enre los funcionarios administrativos y su enorno 
laboral, a patir de la buena gestión del estrés y manejo en las relaciones.

Presencial Ser y Saber Teórica
Competencias en Servicio al 
Ciudadano/Clima/ Gestión de 
Cambio

24

Etica de lo Público

8 Servicio al Cliente
Responder de manera efectiva a los requerimientos de los clientes internos y 
externos, favoreciendo el desempeño y la satisfacción individual de la prestación 
del servicio.

Virtiual ser Virtual
Competencias en Servicio al 
Ciudadano

9 Transparencia y Etica Pública
Reconociendo el entorno desarrollar competencias que permitan prestar un 
servicio oportuno, eficaz, objetivo  enmarcado en los procedimientos y 
normatividad vigente

Virtiual ser Virtual
Competencias en Servicio al 
Ciudadano

10
Conceptualización Enfoque de Genero- Marco 
internacional para la igualdad de género; y Promoción 
de la igualdad de género.

Generar conciencia y comprensión sobre la igualdad de género y el 
empoderamiento de las mujeres, como primer paso hacia el cambio de 
conductas y la integración de una perspectiva de género en el trabajo. 

Vitual ser Virtual
Competencias en Servicio al 
Ciudadano

11
Competencia en asuntos de inclusió de personas en 
condición de discapacidad.

Promocionar  y fortalecimiento de una cultura institucional de inclusión - 
(Acuerdo csu 036-202)

Vitual ser Virtual
Competencias en Servicio al 
Ciudadano

Gestión Procesos Académico Administrativos 

12 Conocimientos Generales Archivo Virtual Hacer y Saber Presencial-Virtual
Competencias en gestión 
documental 

8

13 Control de Documentos Presencial - Virtual Hacer y Saber Presencial-Virtual
Competencias en gestión 
documental 

14 Sistematización de Inventarios Presencial - Virtual Hacer y Saber Presencial-Virtual
Competencias en gestión 
documental 

16

15 Ventanilla única Presencial - Virtual Hacer y Saber Presencial-Virtual
Competencias en gestión 
documental 

8

16
Procesos de gestión académica y adminitrativa dirigida 
a Departamentos y Areas Curriculares

Presencial Hacer y Saber Presencial-Virtual
Entrenamiento en el Puesto de 
Trabajo

8

17 Manejo de inventarios Presencial Hacer y Saber Presencial-Virtual Manejo Sistemas de Informacion 8

18
Adquisición y Actualización de Conocimientos 
Mantenimientos - Equipos Laboratorio

Presencial Hacer y Saber Presencial
Entrenamiento en el Puesto de 
Trabajo

24

Transformación Digital - Sistemas de 
Información

19 Actualización en el Manejo del SOFTEXPERT Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 8
20 Actualización en el Manejo del QUIPU Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 8
21 Actualización en el Manejo del SARA Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 8
22 Actualización en el Manejo del HERMES Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 8

23
Actualización en el Manejo del FLUJO DE 
CONTRATACION

Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 8

24 Actualización en el Manejo del SIA Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 8

Desarrollo en competencias conversacionales

TIPO ACTIVIDAD

Mes de realización

Horas 
proyectadas

Incentivar el desarrollo de estrategias de comunicación para cada uno de los 
funcionarios de la Dirección de Personal, para alcanzar la realización de las 

Desarrollar y fortalecer las competencias que permitan a partir de la  aplicación 
de técnicas , la experticia, rigurosidadad y aplicación de procedimientos alcanzar 
el desempeño óptimo individual, grupal y organizacional.

Favorecer la optimización de recursos y tiempo en el desarrollo de las 
actividades, a partir de la implementación , ejecución y operación de los 
diferentes sistemas con los cuales la Universidad registra su quehacer.

TIPO METODOLOGÍA

Macroproceso: Gestión del Talento Humano 

Proceso: Gestión del Talento Humano 

Formato Programa de Capacitación de Sede

No. NOMBRE ACTIVIDAD OBJETIVO MODALIDAD
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TIPO ACTIVIDAD

Mes de realización

Horas 
proyectadas

TIPO METODOLOGÍA

Macroproceso: Gestión del Talento Humano 

Proceso: Gestión del Talento Humano 

Formato Programa de Capacitación de Sede

No. NOMBRE ACTIVIDAD OBJETIVO MODALIDAD

25 Actualización en el Manejo del SIBU Presencial 8
Transformación Digital - Herramientas 
Ofimaticas

26
Adquisicion de conocimientos en Excell Intermedio y 
Excell Avanzado

Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 80

27 Adquisicion de conocimientos en Word Avanzado Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 30
28 Actualización en Ofimatica Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 16
29  Adquisicion de conocimientos Power Point - Prezi Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 16
30 Actualización en Telematica - google drive Presencial Hacer y Saber Presencial Manejo Sistemas de Informacion 8

Creación del Valor Público - Desarrollo de 
Habilidades técnicas 

31
Reinducción procesos operativos en areas de 
contratación y gestión financiera

Complementar los conocimientos de funcionarios administrativos sobre el 
proceso de precontractual, manejo de inventarios y aspectos financieros 
(presupuestal y gestión de cuentas

Presencial Hacer y Saber Teórico -práctica
Entrenamiento en el puesto de 
trabajo

3

32

Reinducción en Políticas y programas en materia de 
salud ocupacional, derechos y deberes en cuanto a la 
afiliación al sistemageneral de riesgos profesionales y 
procedimientos para el manejo de accidentes de 
trabajo y enfermedadesprofesionales

reorientar la integración del empleado a la cultura organizacional, incentivando 
el cuidado y el autocuidado y la responsabilidad individual y colectiva en relación 
con la salud y la seguridad en el trabajo.

Presencial Hacer y Saber Teórica
Competencias en Seguridad y 
Salud en el Trabajo

2

33 Inducción Reinducción Procesos Académicos Presencial Hacer y Saber Teórico/Práctica
Entrenamiento en el puesto de 
trabajo

8

34
Inducción General Personal Administrativo y Personal 
Académico

Presencial Hacer y Saber Teórico/Práctica
Entrenamiento en el puesto de 
trabajo

8

35
Buenas práctias en los Laboratorios - Normas de 
Seguridad, Limpieza y Mantenimiento

Presencial Hacer y Saber Teórico/Práctica
Entrenamiento en el puesto de 
trabajo

8

36
Formación para uso seguro de máquinas, herramientas 
y equipos y suspensión de actividades con alto potencial 
de daño bajo el esquema de trabajo en casa

Presencial Hacer y Saber Teórico/Práctica
Entrenamiento en el puesto de 
trabajo

24

37 Elaboración y Presentación de informes Presencial Hacer y Saber Teórico/Práctica
Entrenamiento en el puesto de 
trabajo

4

38
Conocimiento y Fortalecimiento Sistemas de Gestión  
de la Sede

Presencial Saber Teórica
Toma de conciencia del Sistema 
Integrado de Gestión Académica, 
Administrativa y Ambiental

16

39 Formación en recursos biliograficos y afines Presencial Saber Teórica
Educación para el Trabajo y 
Desarrollo Humano

24

40
Análisis Estrategico de Información Mineria de Datos y 
Bigdata

Presencial - Virtual Saber Teórica
Manejo de sistemas de 
información

24

41 Manejo de Indicadores en areas de Biblioteca Presencial - Virtual Saber Teórica
Manejo de sistemas de 
información

16

42 Planeación Estrategica Virtual Saber Teórica
Educación para el Trabajo y 
Desarrollo Humano

20

43 Innovación organizacional Virtual Saber Teórica
Educación para el Trabajo y 
Desarrollo Humano

20

Alta Dirección 

44
Toma de consciencia importancia de procesos de 
valoración 

Virtual Saber Teórica Competencias en Liderazgo 8

45 Trabajo consciente con impacto Virtual Saber Teórica Competencias en Liderazgo
46 Reconocimiento de la labor - claridad del rol Presencial Saber Teórica Competencias en Liderazgo

Seguridad y Salud en el Trabajo

47 Capacitación Copass y Comité de Convivencia
Gestionar el conocimiento en los miembros del Comité para la comprensión y 
desempeño de sus funciones

Presencial Saber Teórica
Competencias en Seguridad y 
Salud en el Trabajo

4

48 Capacitaciones en Promoción y Prevención
Promocionar los programas de cuidado y autocuidado en el personal 
administrativo y académico en relación con Orden y Aseo, Seguridad Vial, 
Trabajo en Alturas, Bioseguridad, Riesgo Quimico, entre otros.

Presencial Saber Teórica
Competencias en Seguridad y 
Salud en el Trabajo

4

Versión: 1.0

Generar consciencia en el proceso de Valoración, a partir de la comunicación 
efectiva, y la confianza establecer los objetivos y las metas de la dependencia y 
liderar el proceso de evaluación objetiva y sistematizada.

Código: U.FT.08.007.105

Aprehensión de conocimientos y práctica en herramientas ofimaticas que 
permiten facilidad y agilidad en los procesos que se desarrollen.

Desarrollar, cultivar y actuallizar competencias que permitan la ineriorización de 
los prodimientos con el objeto de lograr un visión estrategica sobre el impacto 
del funcionario  en la organización.


