
Documento No.: INAP-FOF-028

Fecha de emisión: 03/07/2024

Fecha de revisión: N/A

Versión: 01

Institución: Ayuntamiento Yamasá Fecha:

Responsable: Departamento de Recursos Humanos Correo Electrónico:

No. Programa de Capacitación      Mes de Ejecución Estatus Observaciones

Cantidad Eventos 

formativos contenidos en el 

Plan 

2 Paquete de Oficina Septiembre Logrado

3 Microsoft Excel Basico Programas Logrados

4 Supervisión Efectiva Octubre Logrado 8

5 Barrido y Recolección en Espacios y vías Públicas Octubre Logrado

6 Violencia de Género Agosto Logrado % de avance

7 Inducción a la Administración Pública III 80

9 Inducción a la Administración Pública I Noviembre Logrado

10 Detección de necesidades de Capacitación. Noviembre Logrado

Informe de Avances SISMAP Municipal 

Proceso:   Planificación, Gestión y Ejecución de Acciones Formativas 

28/11/2024

deyamasaayuntamiento@gmail.com

1 Etica profesional 10

8 Atención al Ciudadano y Calidad en el Servicio.

mailto:deyamasaayuntamiento@gmail.com
mailto:deyamasaayuntamiento@gmail.com
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RT-07-PT-ONA-040 / 
Edición 8 

A Pagar:� 

09/09/2024 Fecha de Inicio: 
Fecha de Término: 23/09/2024 
Total Horas Programadas: � 

REPORTE EJECUCIÓN DE ACCIÓN DE CAPACITACIÓN 

20241604619/ Código de la Acción de Capacitación: 
Nombre de la Acción de Capacitación: MANEJO DE PROGRAMAS PE OFICINA 

/ 
Institución I Empresa: /AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE YAMASA 
Carlos Felipe Paulina Victoria 

e;,; 
INFOTEP 
r.: u .. • 

Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha 
Participantes Sexo Nivel Resultado 

Número de 
Cédula o Firma Asistencia de los Participantes 

No. Pasaporte Nombre(s) y Apellido(s) F M OP MMIG e NC 
1 00500530373 ELIZABETH AGUILERA / X X X 
2 40225083985 MARTIN ALCANTARA DE LA CRUZ X X /1\ X 
3 40208796017 SHEILA ELIZABETH ANTIGUA DE LA CRUZ X X � \ X 
4 00500455316 LIDIA CAROLINA ARIAS JIMENEZ X X h�� ·.c,0\'°8- \ X 
5 00111007688 OLGA LIDIA CONTRERAS MEJIA X X � tO ,, "0\ v.,o '\. l\'?>ou \ X 
6 40214880953 MAURELIS DE LA CRUZ YEPE X X ,,//\� 1 ()..e�'�e�': '-1 '-l"' /.\ X 
7 00500318217 JOSEFINA DE LA ROSA JAVIER X X ( • \C �-"<' º:...i,s'?>" �,.._ JI' vt()� X . ,o.Ge} 
8 00500473632 RUTH ESTER DE LEON MARTINEZ X X \ V'" <;)'"' lr'?>•.":. JY' /.Í\ \ \ V,,-"' X -- 
9 00500423132 ELADIO DE LOS SANTOS MANZUETA X X \ º'-;., '\i'� � X / ,, c.\� 
10 40221470855 MARCEL ANYELINA FAJARDO PERAL TA / X X \" ,,.,<� ·_,,-� X 
11 00500465562 OLQUIDIA MUÑOZ DE LA CRUZ X X \ ',,o_C �y X 
12 00500420690 DARVIN MANUEL MUÑOZ DE LOS SANTOS X X "-..:/ X 
13 00500250980 EMILIO PAYANO DE DIOS X X X . 
14 00500412366 ISABEL PEREZ DE JESUS / X X X 
15 00500502232 CESARINA RAVELO DEL ROSARIO X X X 
16 00500415419 BRANNY JASMIN SANTOS CARMONA X X X 
17 40215411733 DERISON ROSMEL SENFLE ALCANTARA/ X X 1 X 

Total 12 5 12 5/ Total 9/ 8 

/ 

Certificado: Físico O Web O 
Coordinador(a) o Encargado(a) del Depto. Asesor(a) Facilitador(a) Contraparte de la Empresa 

Observaciones: 
Leyenda: F= Femenino, M= Masculino, OP = Operario, MM= Mandos Medios, G = Gerente, Resultado .. C = Califica NIC = No califica 

��4¿ s� tJl�I ��������������� 
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Código de la Acción de Capacitación: 20241604619 
Fecha de Inicio: 09/09/2024 
Fecha de Término: 23/09/2024 
Nombre de la Acción de Capacitación: MANEJO DE PROGRAMAS DE OFICINA 
Institución I Empresa: AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE YAMASA/ 

Usuario Nombre Apellido(s) Total modulo 1 Total Módulo 2 Total Módulo 3 Promedio 
00500530373 ELIZABETH AGUILERA o o o o / 
40225083985 MARTIN ALCANTARA DE LA CRUZ 85 68 92 82 
40208796017 SHEILA ELIZABETH ANTIGUA DE LA CRUZ 97 87 100 95 
00500455316 LIDIA CAROLINA ARIAS JIMENEZ o o o o 
00111007688 OLGA LIDIA CONTRERAS MEJIA 91 81 90 87 
40214880953 MAURE LIS DE LA CRUZ YEPE 87 68 90 82 
00500318217 JOSEFINA DE LA ROSA JAVIER 87 72 97 85 
00500473632 RUTH ESTER DE LEON MARTINEZ 99 87 97 94 
00500423132 ELADIO DE LOS SANTOS MANZUETA o o o o ,, 
40221470855 MARCEL ANYELINA FAJARDO PERALTA o o o o 1( 

00500465562 OLQUIDIA MUNOZ DE LA CRUZ o o o o 1, 

00500420690 DARVIN MANUEL MUNOZ DE LOS SANTOS 97 81 97 92 
00500250980 EMILIO PAYANO DE DIOS o o o o Ir' 
00500412366 ISABEL PEREZ DE JESUS o o o o lf 
00500502232 CESARINA RAVELO DEL ROSARIO 100 79 97 92 
00500415419 BRANNY JASMIN SANTOS CARMONA 87 76 83 82 I/ 40215411733 DERISON ROSMEL SENFLE ALCANTARA o o o o 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
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� 
INFOTEP RT-02-PT-ONA-040 

Edición8 

DISEÑO DE LA ACCIÓN DE CAPACITACIÓN PUNTUAL 

Gerencia Regional: ORIENTAL 

Nombre de laEmpresa: Ayuntamiento del municipio de Yamasá 

Nombre de lacapacitación: Gestión y Resolución de Conflictos 

Objetivo de la capacitación: Identificar y definir los conflictos como paso previo pata 
abordarlos. Analizar las actitudes y los factores que intervienen en una situación 
problemática. Aprender habilidades para la resolución de conflictos. 

Población enfocada: Todo personal 

Contenido de la capacitación: 
• Tipos de conflictos. 
• Factores que desencadenan situaciones de conflicto. 
• Efectos del conflicto, tanto personales como organizacionales. 
• Componentes del conflicto. 
• Evaluación de estrategias de solución. 
• Contención, Negociación y Mediación. 
• Asertividad y empatía. 
• Manejo de ansiedad y estrés. 
• Barreras en la resolución de conflictos 
• Comunicación efectiva. 
• Detección y voluntad de resolución de potenciales fuentes de conflicto. 
• Circunstancias objetivas y subjetivas a considerar en la prevención de conflicto 

Carga horaria: 8 horas 

Perfil del Facilitador: Lic. Psicología Profesional del área con experiencia laboral y docente con 
la competencia de Trabajo en Eqwpo. 

Recursos didácticos y logísticos: Salón de conferencias, laptop, pantalla, mesas, sillas, 
sonido, micrófonos, proyector.etc. 

Firma Asesor y fecha: 



¿;;y 
INFOTEP 

I N I 

RT-02-PT-ONA-040 
Edición8 

Instructivo de llenado del RT-02-PT-ONA-040 

Gerencia Regional: Se escribe el nombre de la Gerencia Regional que presta el 

servicio. Nombre de la Empresa: Se escribe el nombre de la empresa u 

organización. 

Nombre de la capacitación: Se escribe el nombre de la acción de capacitación 

Objetivo de la capacitación: Se escribe el objetivo que se persigue lograr con la acción 
de capacitación. 

Población enfocada: Se describe a quién(es) va dirigida la acción de capacitación 

Contenido de la capacitación: Se escriben los temas y subtemas que componen los 
módulos de la acción de capacitación 

Carga horaria: Se escribe la cantidad de horas que dura la acción de capacitación 

Perfil del Facilitador: Se describen los requisitos de formación y/ o experiencia laboral 
y experiencia docente, entre otras cualidades que se determine con la contraparte. 

Recursos didácticos y logísticos: Se describen los recursos que se requieran para la 
realización de la acción de capacitación. 

Firma de la Contraparte de la empresa y fecha: La Contraparte de la empresa u 
organización escribe firma y fecha para validar el diseño. 

Firma del facilitador y fecha: El facilitador escribe firma y fecha luego de verificar el 
diseño de la acción de capacitación 

Firma del asesor y fecha: El asesor escribe firma y fecha luego de revisar el diseño de la 
acción de capacitación 







D 
t 

.o 
j 

CI> 
Q

 
;¡; 

D
 

,, :!'. o 
o 

,, 
u 

lll 
� 

fl 
11. 

"' u 
o 

e 
,, 

w
 

"' 
o 

u
 

ñi' 
e= 
t: 

"!:' 
a, 

o 
(.) 

,, lll 
e 
'i:i ... o o 
(.) 

13 !E 
� o 
z 11 

'i' 
(.) 

"!:' 
z 

o � UI 
< 

13 !E 
¡; 
u

 11 
u

 o ,, .fl 
:i UI 
a, 

o:: { a, 
... � 11 
e, iñ 
o 
:s Q

I 
:E U

I 
o 
,, e "' :E 11 
:E 
:E 

·i I!! !. o 

tf-!"'�"' ·:, 
11 
a. 

\ 
o 

ti&% 
o .5 

. 
.:r� 

"5 
. o 

�-· ::r?
 

u
 

1-
 

::i: 
u, 

I z 
jo: ¡g 

lll 
::E 

\)). 
cr " 

11 
.,.._ 

� 
::E 

�
 

�
 

o 
/), 

�
(j 

e 
..¡/l¡fJA"i 

.�
 

'i: Q
I 

¡,; 
E Q

I 
CI> 

11. 
e 

11 
o 

11. 
'ü 

¡..; 
� ,, e 
QI 

Q
I 

CI) 
>

, 
..CI 

Q
I 

o 
-' 

o 
o 

,, 
o

 
� 

z
 

:J 
�

 
el) 

�
 �

 �
 �

 ·� 
i�

 I(' �
 �

 I�
 �

 �
 �

 ("< 
Q

I 
o 

o
 

o:: 

� .... 
"' ,¡:; 
(J 
Q

I 
11. 

- -
 

"' s: i 
u, 

IL
 

s e a 
-
 >

--- 
ü

 
i: "' 11. u, 

"' 
.2 

.. 
Q

I 
u 

,, 
Q

I 

"' 
11. 

'ü e 
s u, 

- --- 
� "' e 

"' 
¡¡: 

.t: (J 
Q

I 
11. 

- -
 ;,- 

I� 
..... \..( 

·! 
�

 
<:::: 

... 

·{ 
' 

.., 
·.....;: 

('.:S 
�

 
,J.. 't' 

� 
e:( �

 �
 

� 

�
 

"' 
' 

-.j e 
,i ... �

 
11 

.&:. 
<

, 
- 

� - 
� 

� 
...... 

·� 
·�

 
1l) 

é. 
� �

 
' 

.s s 
,: 

......: 
11. 

' 
J ::E 

>:' 
� 

s:: 
<

, 
·�

 '"' 
i"-{ - l�

 
i 

e 
r-::.t 

}'-. 
�

 
...,,... �., 

��
 �

 
�

 ;¿ 
' 

- 
""-..; 

� 
X

 
..... 

;¡; 
:E 

.i!: 
z 

a. 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
v
 

o 
... 

o 
:E 

X
 

X
 

X
 

M
 

)C
 

� 
11. 

X
 

X
 

X
 

X
 

x 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
X

 
N

 
... ni 
- o 

N
 

.... 
:::, 

� 
� 

a:: o 
<i:: 

� 
'.§: :5 

•Z
 

f¡j ffi 
w 

� 
<i:: 

o 
o 

w
 

a.. 
ii: 

;g a 
<i:: :5 

a:: 
z 

a.. rii 
en 

o 
=s 

o 
w

 
o 

..1 
-c 

;¡; -c 
w

 
::::, 

en 
w 

¡:: 
o 

w
 

::::, 
1- 

-c 
en 

:::, 
:: 

< 
o 

� 
� 

a 
a:: 

1- 
N

 
z 

w
 

o 
Q

. 
a:: 

a:: 
< o 

a.. 
z 

a:: 
z s 

..1 
ex: 

¡:: 
(/) 

� 
-, 

::E 
� 

w
 

< 
< 

u. 
>

, 
� 

w
 

< 
§ 

� 
;:¡; 

N
 

z 
..1 

z 
a 

z 
(/) 

w
 

w
 

w 
UI 

íii' -c 
w

 
N

 
a:: 

(/) 
o 

u. 
� ffi 

o 
a:: 

(/) 
o 

f 
'! :e 

a:: 
:::, 

N
 

o 
w

 
< 

(!) 
..1 

..1 
w

 
N

 
:::, 

a:: 
..1 

a.. 
..1 

"' 
.e tü 

1- 
a:: 

z 
z 

o 
w 

w 
:::, 

Q
. 

E 
z 

(.) 
ex: :5 

w
 

::::; 
w 

:::, 
o :5 

:i: 
N

 
..1 

'ü 
[II 

o 
(.) 

o 
w

 
::E !i: 

N
 
� 

w
 

:::, 
o 

:5 
� 

(/) 

t: 
z 

� 
(.) 

:5 
w 

a:: 
>- 

ex: 
w

 
o 

o 
a:: 

>- 
< 

"' 
$

 
w

 
o 

w
 

z 
<i:: 

m
 

;:¡; 
o 

a.. 
a:: 

::, 
en 

a. 
..1 

o 
w 

� 
1- 

<i:: 
(.) 

;i 
:E 

en 
w 

w
 

a 
o 

(/) 
..1 

..1 
z 

z 
z :5 

o 
:5 

:J 
z 

<i:: 
¡¡:: 

w
 

w
 

w
 

o 
5 

<i:: 
::::; 

o 
w 

<
( 

o 
z 

w
 

:e 
(.) 

o 
1- 

o 
ji'. 

� 
en 

w
 

o 
¡¡¡ 

(!) 
¡¡; 

<i:: 
en 

1- 
a:: 

N
 

z 
<i:: :s 

ii: 
(!) 

o:: 
:e 

..1 
� 

::, 
o 

::, 
� 

::, 
< 

o 
a:: 

w
 
� 

w 
en o 

-, 
-, 

a:: 
..1 

en 
-, 

:i: 
(!) 

o 
� 

�º
� 

,.._ 
� 

o
, 
� 

,._ 
N

 
ll) 

,._ 
<O 

<O 
,._ 

o
 

M
 ro f8 

.... 
<O 

.... 
(") 

ll) 
,._ 

N
 

g 
(") 

,._ 
M

 
o 

lll o 
o

 
<O 

(") 
..... 

N
 

<O 
ex, 

� 
,.._ 

M
 

<O
 

,.._ 
<O 

M
 

.. -
 

Q
. 

<O 
,.._ 

ll) 
ll) 

co 
(") 

o
 

o
, 

.... 
00 

,.._ 
..... 

N
 

M
 

a, 
::, 

"' 
o

, 
o
 

IO
 

l() 
..... 

,.._ 
,._ 

o
 
� 

(") 
� 

(") i ... g 
E :g 

u, 
,.._ 

o
 

N
 

(") 
(") 

e!; 
� 

(") 
(") 

<O
 

(") 
00 

..... 
o

 
o

 
o

 
N

 
o

 
o

 
o

 
<O

 
o

 
¡u: 

o
 

..- 
o

 
� 

o
 

o
 

N
 .... 

o
 

o
 

o
 

(") 
N 

o
 

o
 

N
 

;; 
IO

 
IO

 
ll) 

N
 

..... 
ll) 

ll) 
LO

 
N

 
ll) 

l() 
o
 

o
 

o
 

o
 

o
 
� 

o
 

o
 

o
 

o
 

o
 

o
 

o
 

o
 

v
 

o
 

o
 

o
 

o
 

o
 

o
 

o
 

o
 

o
 

'<
t ..,. 

o
 

o
 

ó 
o

 
..... 

N
 

(") 
� 

ll) 
z
 

..... 
N

 
(") ..,. 

ll) 
<O 

,._ 
00 

o
, 

..... 
..... .... 

..- 
... 

e e 
·O

 :2 
·¡:; 

u
 

� � (J 
u "' 
lU

 
Q

. 
Q

. "' 
"' o 
o Q

I 
Q

I 
,, ,, 

¡,; 
e 

e -e 
el) 

-c 
'ü 

Q
I 

s 
... 

� 
Q

. 

< 
E 

Q
. 

..!!! w 
..!!! 

�i 
Q

I 
Q

I 
e 

,, ,, 
•O

 
o 

f! 'ü 
o, 

..CI 
::, 

:s 
E 
� 

•O
 

o ui 
o z 

.5 

i"' 
e¡>.� 
.s:-

 
z
2

 
q;B 
� ,.._ e¡> 

..: 
.... o:: 

"' e» "' a. e( 

... lt ¡,; "' ,, "' E 
¡; 

I!! 
e 

o, 
o ! 

o ... 
. ü 

o. 
:s � 

el) 

Q
I 

Q
I 

I!! 
,, ,, 

o 
"' 

lU :e 
s: 

s: ¡ 
(,) 

u 
Q

I 
Q

I 
o 

11. 
11. 

1- 
z 

·O
 

o � 
�

 
�

 o w o z 
-o 
o o <( 
w o z 

'º o :::, 
o w

 
a w .... a:: o o.. 
w a:: 



� 
INFOTEP 

o 

RT-02-PT-ONA-040 
Edición8 

DISEÑO DE LA ACCIÓN DE CAPACITACIÓN PUNTUAL 

Gerencia Regional: ORIENTAL 

Nombre de laEmpresa: AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAMASA 

Nombre de lacapacitación: SUPERVISION EFECTIVA 

Objetivo de la capacitación: adquirir conocimientos y técnicas que permitirán el desarrollo 
de habilidades de supervisión y liderazgo a través de métodos de trabajo participativo, 
comunicación y motivación para integrar equipos de trabajo productivos orientados a la 
calidad. 

Población enfocada: Supetvisores 

Contenido de la capacitación: 
• Habilidades de Liderazgo: 
• Concepto liderazgo 
• Habilidades del líder 
• Quiénes son líderes 
• Importancia del liderazgo 
• El líder nace o se hace? 
• Tipos de liderazgo 
• Un líder transformador o transaccional 
• Funciones del líder 
• Diferencia entre líder y liderazgo 
• Trabajo en equipo 
• Consejos para manejar equipos 
• Supervisor y el Desempeño de sus Funciones: Funciones Generales del Supervisor: 

Características, aptitudes y Cómo proporcionar una supervisión efectiva, técnicas. 
• Estilos de supervisor 

Carga horaria: 8 horas 

Perfil del Facilitador: Lle. Psicología Profesional del área con experiencia L1boral y docente con 
la competencia de Trabajo en Equipo. 

Recursos didácticos y logísticos: Salón de conferencias, laptop. pantalla, mesas, sillas, 
· róf n 

Firma Asesor y fecha: 
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Instructivo de llenado del RT-02-PT-ONA-040 

Gerencia Regional: Se escribe el nombre de la Gerencia Regional que presta el 

servicio. Nombre de la Empresa: Se escribe el nombre de la empresa u 

organización. 

Nombre de la capacitación: Se escribe el nombre de la acción de capacitación 

Objetivo de la capacitación: Se escribe el objetivo que se persigue lograr con la acción 
de capacitación. 

Población enfocada: Se describe a quién(es) va dirigida la acción de capacitación 

Contenido de la capacitación: Se escriben los temas y subtemas que componen los 
módulos de la acción de capacitación 

Carga horaria: Se escribe la cantidad de horas que dura la acción de capacitación 

Perfil del Facilitador: Se describen los requisitos de formación y/ o experiencia laboral 
y experiencia docente, entre otras cualidades que se determine con la contraparte. 

Recursos didácticos y logísticos: Se describen los recursos que se requieran para la 
realización de la acción de capacitación. 

Firma de la Contraparte de la empresa y fecha: La Contraparte de la empresa u 
organización escribe firma y fecha para validar el diseño. 

Firma del facilitador y fecha: El facilitador escribe firma y fecha luego de verificar el 
diseño de la acción de capacitación 

Firma del asesor y fecha: El asesor escribe firma y fecha luego de revisar el diseño de la 
acción de capacitación 


