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CIRCULARN°02 DE2026

PARA: Direcciones de Personal de Sede, o dependencias que hagan sus veces en las
Sedes de Presencia Nacional.

DE: Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo
FECHA: 28 de enero de 2026

ASUNTO: Lineamientos para el disefio y ejecucién de los Programas de Capacitacién de
Sede para la vigencia 2026.

Con el propésito de contribuir al desarrollo integral de los servidores publicos en la
Universidad y considerando que las actividades de capacitacién se definen por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica como el "Conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacién no formal o educacién para el trabajo y el desarrollo
humano como a la informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacién, dirigidos
a prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual
y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacién de
servicios a la comunidad, al eficaz desempeiio del cargo y al desarrollo personal integral"’, es
importante que las sedes avancen a la elaboracién de los programas de capacitacién de sede
(PCS).

Para ello, es importante resaltar que el Programa de Capacitacién de Sede debe orientarse
al fortalecimiento de conocimientos, enfocdndose en asegurar que las acciones de
capacitacion respondan de manera efectiva a las realidades operativas y misionales de cada
sede, y se integren de forma articulada al Plan Institucional de Capacitacion.

Considerando lo anterior, la formulacién de los PCS debe tener en cuenta las siguientes
disposiciones normativas, procedimientos y formatos:

1. Normas, procedimientos y documentos que regulan la construccion del Plan
Institucional de Capacitacién:
e Resolucion de Rectoria No. 661 de 2007 “Por la cual se expiden los
lineamientos para la implementacién del plan de capacitacién previsto en el
Acuerdo 67 de 1996 - Estatuto de Personal Administrativo”.

" Ver: https://www1.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Capacitaci%C3%B3n
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e Resolucion de Rectoria No. 428 de 2014 "Por la cual se modifican los articulos
21y 23 de la Resolucién de Rectoria No. 661 de 2007".

e Resolucion de Rectoria No. 1158 de 2018 "Por la cual se modifica el articulo
21 de la Resolucién 661 de 2007".

e Circular Direccion Nacional de Personal Académico y Administrativo No. 018
del 30 de agosto de 2019, por la cual se presenta la oferta de capacitacion
virtual.

e “Guia para la Planeacién, Desarrollo y Evaluacién de Actividades de
Capacitacion”, con cédigo U.GU.08.007.006, disponible en Softexpert.

e “Formato evaluacién de percepcion de capacitacion”, con cddigo
U.FT.08.007.103, disponible en Softexpert.

e “Formato evaluacién y mediciéon impacto del proceso de capacitacion por
parte de jefes inmediatos”, con cddigo U.FT.08.007.104, disponible en
Softexpert.

e “Formato programa de capacitacion de sede”, con cédigo U.FT.08.007.105,
disponible en Softexpert.

e Herramienta levantamiento competencias

e Herramienta levantamiento conocimientos

2. Formulacién del PCS vigencia 2026

Los Programas de Capacitacién de Sede, orientardn sus esfuerzos en el primer
semestre de 2026 a atender temadticas generales y de amplia cobertura, que
responden al cumplimiento de los acuerdos consignados en el Acta Final Conjunta
del Proceso de Negociacién del afio 2024, debe incluir en los PCS, las siguientes
tematicas:

Negociacion Colectiva.

Capacitaciones en el uso de las herramientas tecnoldgicas
institucionales dirigidas a todo el personal administrativo:
capacitaciones en el uso de las herramientas tecnolégicas institucionales
dirigidas a todo el personal administrativo, facilitando el acceso a las
mismas por parte del personal que no se encuentra laborando en las sedes

IS

principales de la Universidad, en funcién de las condiciones externas a la
Universidad y la disponibilidad interna con la que cuente la Institucion.

c. Capacitacion en Equidad de Género: Actividades relacionadas con la Ley
1257 del 2008, Acoso Sexual y laboral, Equidad de Género en el dmbito
laboral, Relaciones de poder en los espacios de trabajo, Violencias de
Género en los contextos laborales, entre otros.

Capacitacién en mecanismos de resolucién alternativos de conflictos.
Jornadas de induccién y reinduccién: Se deberd incluir la presentacién de
las Organizaciones Sindicales Sintraunal y Sintraunicol.
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https://docs.google.com/document/d/1HDav0zCDtlrMIaSLbNyZfYJDHKA1V5bF/edit?usp=drive_link&ouid=115333574232264196459&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1kFw1AiIm8mjP2vq8miauDQwCLmr1BPHq/edit?usp=drive_link&ouid=115333574232264196459&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18-uNV8SouAh5sJZdEjfU_3uilOcs5SEA/edit?usp=drive_link&ouid=115333574232264196459&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WwdZyJZDJUSZZPMaQBxlf8ygCxUEbsq_/edit?usp=drive_link&ouid=115333574232264196459&rtpof=true&sd=true
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Para las sedes que corresponda en cumplimiento del acuerdo 67: A partir
de la suscripcién del Acta Final de Acuerdos, en el marco del Plan
Institucional de Capacitacién -PIC, la Universidad incluira las necesidades
de capacitacién presentadas por los Educadores de la Escuela, Jardin
Infantil e IPARM, evaluard la pertinencia y gestionara la suscripcion de
convenios en el marco de los programas de capacitacién institucional.

En cumplimiento del acuerdo 68: entendiendo la importancia que
representa para la comunidad el contar con mecanismos que propendan
por mejorar el clima laboral, se solicitard a los jefes de las diferentes
dependencias propiciar encuentros temadticos de interés de los
integrantes de los equipos de trabajo, en el marco de la apuesta rectoral
de "Campus para el Cuidado".

Adicionalmente, los PCS deberan integrar acciones orientadas a la oferta de los
cursos disponibles en el CAMPUS VIRTUAL. La oferta institucional actual de cursos
virtuales es la siguiente:

Induccién Institucional (personal administrativo y docente)
Servicio y Atencién al Ciudadano

Enfoque de Género para servidores ptblicos

Gestion documental

Gestion del conocimiento

Orientacion a los resultados

Transparencia y ética pubica

Inteligencia emocional y autocuidado

9. Cultura Organizacional

10. Trabajo en equipo, liderazgo e inteligencia emocional

11. Construccién de relaciones y redes sociales

12. Liderazgo, alta direccién y desarrollo de equipos de trabajo
13. Disposicién y apertura al cambio

14. Habilidades comunicativas y argumentacién

15. Gestion del tiempo y organizacion del trabajo

16. Pensamiento analitico y solucién de problemas

17. Microsoft Excel Nivel Basico

18. Competencias Blandas para nuevas formas de trabajo

19. Induccién para Jefes

20. Redaccién de Textos Institucionales

21. Visionarios - Programa de Preparacion para la Jubilacién y
Pensionados

0O NV AWN =

Sobre la administracién y control de los cursos, se aclara que la siguiente es la
dindmica operativa:
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Universidad

e Cada sede contard con una Gnica aula virtual institucional, la cual Nacional .

concentrard la oferta de cursos virtuales de capacitacion. de Colombia
e Laadministracién del aula estard a cargo del responsable de capacitacion

de cada sede, quien gestionara en su grupo correspondiente, la matricula

de participantes y el seguimiento académico.
e La organizacion interna de cada aula se realizard por grupos, de acuerdo

con criterios institucionales como tipo de poblacién, procesos de

formacién, cronogramas y lineamientos definidos en los Programas de

Capacitacion de Sede. Esta medida busca mejorar la coherencia en la

gestion del conocimiento, facilitar el seguimiento de la participacién y

garantizar una administracién homogénea del Campus Virtual en todas las

sedes.
e ElCampus Virtual Institucional estara disponible a partir del 15 de febrero

de 2026, o antes, segln las indicaciones que emita la Direccién Nacional

de Innovacién Académica (DNIA).

3. Alineacion con las orientaciones del DAFP: El Programa de Capacitacién de Sede
también debe alinearse con las orientaciones del Departamento Administrativo de
la Funcion Puablica (DAFP), consignadas en el documento “Plan Nacional de
Formacién y Capacitacién 2020 - 2030, enfocado en cuatro ejes (Gestion del
Conocimiento, Creacion del valor publico, Transformacién digital y Probidad y
Etica de lo Pablico) y el cumplimiento del Plan Global de Desarrollo Proyecto
Cultural y Colectivo de Nacién, que permitiran fortalecer las competencias de los
servidores, el compromiso ético, los lineamientos ofrecidos por la Direccién
Nacional de Personal Académico y Administrativo y las necesidades de la
comunidad administrativa de la Universidad.

4. Curso virtual de Induccién para Jefes - revisién y actualizacion: Se informa que
la Universidad cuenta con el curso virtual de Induccién para Jefes. No obstante,
antes de habilitarlo para todas las sedes, se considera necesario:

e Realizar una revisién técnica y de contenido del curso.

e Actualizar los materiales, enfoques y recursos pedagégicos, de acuerdo
con las dindmicas actuales de gestion y liderazgo institucional.

Para tal efecto, se propone la realizacién de una reunién de trabajo con las
dependencias y actores responsables, con el fin de acordar los ajustes requeridos
y definir la fecha de apertura del curso a nivel nacional.

5. Metodologias inclusivas en la planificacién de actividades: En la planeacién de
las actividades de capacitacién es importante acudir a metodologias que permitan
cubrir a la mayor cantidad de servidores, y establecer alternativas para los

2 Ver: https://www1.funcionpublica.gov.co/web/eva/biblioteca-virtual/-
/document_Llibrary/bGsp2ljUuBdeu/view_file/34208239
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Universidad
servidores publicos docentes y administrativos que desarrollan sus actividades en  Nacional
centros agropecuarios, estaciones agrarias, museos e institutos, o instalaciones de de Colombia
la UNAL que no se ubiquen en las principales ubicaciones de los campus
universitarios de las Sedes. Ademads, es importante dar prelacién a los cursos del
campus virtual en este tipo de poblacién.

6. Fuentes de financiacion y recursos: Las Direcciones de Personal o sus
equivalentes en las Sedes de Presencia Nacional, incluirdn actividades cuya
ejecucion de proyecte llevar a cabo con diversos aliados estratégicos (Caja de
Compensacion, ARL, Unidades Académicas, asociaciones, otras dependencias de
la UNAL, etc.), con los cuales se pueden ejecutar diversas acciones a costo cero. Se
recomienda hacer un uso racional de los recursos en la primera vigencia de 2026 con
el fin de proveer recursos que permitan la ejecucion de actividades para el segundo
semestre de 2026, y de conformidad con las acciones que adelanta este despacho y
que permitirdn abordar un esquema de capacitacién orientado en competencias y
conocimientos.

7. Entrega del PCS: Es necesario que a mas tardar el 20 de febrero de 2026 se remita
a esta Direccion los Programas de Capacitacién de Sede, el archivo técnico en
Word y el archivo de consolidacién de capacitaciones del plan en Excel, con el fin
de consolidar la informacién y publicar el Plan Institucional de Capacitacion (PIC)
en la fase de competencias.

8. Cierre de Programas de capacitaciéon 2025 en SARA: Las Direcciones de Personal
o sus equivalentes en las Sedes de Presencia Nacional, deberan cerrar los cursos
abiertos en el Sistema de Informacién de Talento Humano - SARA de la vigencia
2025 con el fin de generar los reportes necesarios para alimentar los informes de
gestion e informes estadisticos que se presentan a instancias internas y externas.
Teniendo en cuenta lo anterior en el Sistema de Informacién de Talento Humano
- SARA se cred el reporte "Inscritos Eventos (Rangos de Fechas)”, en el cual se
encuentra la informacién necesaria para poder generar informacién de indicadores
y reportes teniendo en cuenta el nimero de horas establecidas por curso para los
funcionarios administrativos inscritos y cerrados en cada curso.

Finalmente, es importante resaltar que desde esta Direccidn se encuentra en el proceso de
revisiéon y actualizacién metodolégica del Plan Institucional de Capacitacién PIC en
consonancia con los compromisos del PGD 2025 - 2027, en el marco de la generacién de
espacios de interaccion de conocimientos e incrementar la capacidad individual y
colectiva de los servidores y servidoras de la Universidad Nacional de Colombia, en donde
a partir de una co-construccién de herramientas que fortalezcan de manera eficaz el
concepto de capacitacion dentro una planeacién conjunta entre todas las partes
interesadas hacia el desarrollo de la misién institucional y el desarrollo personal integral
de ser el saber y el hacer.
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Universidad
Por lo cual, las acciones encaminadas a la construccién y desarrollo de un nuevo PIC se  Nacional
encuentran en fase de revisién y una vez se culmine y se ponga en marcha la nueva de Colombia
conceptualizacién del PIC; este sera ajustado y concertado en cada una de las sedes
planteando cambios que no afectaran, sino que enriqueceran los lineamientos expuestos
de la presente Circular.

x%mév A
/1‘,
HORTENSIA MALDONADO RODRIGUEZ
Directora Nacional de Personal Académico y Administrativo
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