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1 || Taller

Derecho
Laboral y
Seguridad
Social

Presencial

1.1,

Ik
Iv:, V:

En este taller Los
participantes adquirirdn
competencias para aplicar
dc manera efectiva las
regulaciones laborales y
garantizar ¢l cumplimiento
de las obligaciones y
derechos de los empleados
y empleadores en el ambito
organizacional.

Primer
trimestre

OTRO
Instituto de
servicios

) ; 5
psicosociales y

educntivos

(ISPE)

11,000

(9]

Curso

Microsoft
OfYice
(INFOTEP)

Virtual

Al concluir esta
capacitacion los empleados
podrin Conocer las
principales herramicnlas de
Microsoft Office,
automatizar y perfeccionar
Ins aclividades diarias y
obtener buenos resultados
¢n corto liempo,
aumentando la
lpruducli\'id;ld,

>

Tercer
trimestre

OTRO
Instituto
Nacional de
Formacién
[Téenico
Profesional

(INFOTEP)

Curso

Ortografia y
Redaccion de
Documentos

Virtual

Al finalizar ¢l curso ¢l
empleado estara calificado
para 1. Mangjar ¢l uso
correcto de las palabras a
través del conocimiento de
su estructura. 2. Aplicar
¢enicas adecuadas para
redactar. 3. Mancjar
correctumente cl parrafo. 4.
Organizar un texto

=

OTRO
Instituto

Scgundo
(rimestre

Nacional de
Formacion
Técnico
Profesional
(INFOTEP)

0

Diplomado

Gestion de
Marketing
Digital y Redes
Saciales

Presencial

Conocer las Gltimas
tendencias de marketing en
la red. Comprender los
conceptos SEQ/SEM como
clemento bisico para
estionar la presencia en la
red, aprendiendo a
diferenciar las actividades
de posicionamiento natural
en buscadores con respecto
a la compra de espacios
putrocinados. Realizar una
planificacion de medios
online para un anunciante.
Camo controlar y ser cl
primero en lener presencia
en las redes sociales.
Profundizar en los social
media y las principales
redes sociales como
llelemento primordial del
marketing online, como
estandar basico de
comunicacion para un gran
numero de clientes. Generar|
¢ implementar estralegias
de marketing a través de las
nuevas estralegias:
buscadores, redes sociales y
blogging.

Primer
irimestre

OTRO
CGirupo
LEducativo
CEF. =
UDIMA

41.839

C'urso

Comunicacion
Efectiva

DEPTO R
HUMa

URsos
0s p

Aplicar los procesos de
comunicacion
potencializando el nivel de
desempeiio y los métodos
que permiten la mejorn
continua de Ias relnciones
interpersonales en la
empresa como ventaja
competitiva, Aplicar
Iécnicas y herrmmicntos en
In gestidn electiva de sus
emociones y la de sus

Csidlieduu Lull udliilioudiiner

Primer
trimesire

Coud

OTRO
Instituto
Nucional de
Formaeion
Téenico
Profesional
(INFOTEP)
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YDA NOMBRE. =
Lcc1on. ACCION  (IMOPALID AD) m:::i"?:,“ COMPETENCIAS A cavtioan b [TH TR FEDOR APORTE
ORMATIVA|l  FORMATIVA OCUPACIONAL DESARROLLAR PARTICIPANTES || o i in UNITARIO| TOTAL
colaboradores, ¢n ¢l dmbito
laboral y personal, para
crear relaciones
- armoniosas.
Induccién a la 1:1,11: 5, [|Concicncia Social. Pasion Primet
6 |[Curso Administracion [[Virtual 11: 0, 1V: 0, [[por ¢l Servicio al 6 AinEsiie INAP 0
Publica | Vi 0 Ciudadano. Innovacion. ;
Sistema Con este 1aller los OTRO
Electronico de empleados aprenderdn Direccion
Contrataciones ||, ,. I 1, 10, [lcomo gestionar la recepeidn Segundo  |[General de
I R Publicas Virtusl V:,V: y l'acn::mcién de los bi:ncs irimestre  [[Contrataciones 0 i
(SECP) (Portal y servicios a través del Miblicas
transaccional) Portal Transaccional. (DGCP)
“ . Con cste taller los OTRO
Barrido y y empleados podran mejorar i Instituto de
8 [|Curso R‘ccolcccmn. N lipresencial k ] i - Ul el servicio de barrido y 40 I'|"||ncr Capacitacion [0 0
ViR y Caparios L recoleccion y eficientizar la IMmestreAunicipal
Publicos calidad del servicio. ICAM)
Con este curso, los
empleados podran
organizar de manera oplima
" . Mo :-as rutas y :.gcndar ;Ic ':H:ﬁtl)lo de
ulas " 2y LIB orma satisfactonia la Primer e k
9 |[Curso Frccuc{lcius Virtual V. Ve frecuencia con que se 10 i stie C ap:\vm»lacluﬁn 1) 0
realizara la recogida de los :\Ill!:,l\';;p“
desechos solidos, para asi Kl )
eficientizar la calidad del
servicio.
eatios | l OTRO
estion Integra X d i g 1 4 Instituto de
10}|Curso de Residuos Virtual :\':'”\"' . :-‘;:ﬁc.!m_'lluar la calidad del 6 S?gltndo Capacitacion |0 0
Solidos F% £ rvicio trimestre Municipel
(ICAM)
En este Taller ¢l Empleado
pedra Conocer el marco
legal de las bases de
contratacion, las pautas
Bascs de generales para lup [;TI}O
Chatraincide y 1. [lctaboracion de plicgos de cesundo  [Genoral @6
1 f[Taller Rol de los Virtual vy [leondicioncs, fichas wcnicas (4 cgundo - ffoengial ee 0
Peritos - y términos de referencia en irimesite LP'“TM‘TC'O"ES
Técnicos los procedimientos de PUb.hcm'
contratacion publica. asi (DGCF)
como también el rol y las
responsabilidades de los
peritos técnicos.
Con este Curso ¢l empleado
podra: Crear y climinar
tablas Compartir y
combinar Libros. Asignar I}:\It'i‘ra\w
Estilos. Formatear, filtrar Nacional de
12llcurso Excel AvanzidolPrescricial I:. 1, 11I: . [tablas dindmicas. Crear, 9 Segundo Formacién 0 b
4 ’ ’ v, V: mover y modificar graficos ltrimestre Tecni
dinamicos. Consolidar P::Il']'lfiznul
Datos. Utilizar Microsoft (INEOTEP
Query. Importar archivos de )
texto Trabajar funciones cn
VBAy UD
Comparte informaciones de
una hoja a otra Elabora
tablas y relacionarlas
A mediante formulas y ?TBO
"_“_‘:i‘l‘im/?/ funciones Utiliza funciones b?.“_l.luml de
13lcurso Excel ) Presencial Lz 1z, [leondicionales que pcr_milan 6 Ll‘rimcr F::r:::lcaian o b
Intermedio Vi, ¥ scleccionar datos Aplica rimestre A
opciones de seguridad a P“lr.“'f.u‘ |
celdas con formulas y le‘};“ﬂrﬁ'
funciones representa los )
datos graficamente Asigna
nombres a rangos de datos
En este laller ¢l empleado
conocerd el marco legal del
Plan Anual de PACC, la metodologia para TRO -
Compras y Eonln. [P claboracién, preparacion, D"cf”“"
14|[Taller Contrataciones ([Virtual W: v:  [|frcas intervinientes, {‘"“""' de 0
Piblicas i vinculacién con el Plan ULSAREIONE
(PACC) Operativo Anual (POA) y ¢l ublicas
Plan Estrategia Institucional DGCP)
(PEI), entre otros.
15|[Taller Marco Virtual El colaborador podra OTRO 0 0
Normativo del I, 10:, 11:, |lconocer el marco normativo re  [IDireccion
SNCCP v:,V: del SNCCP, los miembros y General de
rcspunsnbilidudcs del IContrataciones
Comité de Compras, los L
cCovdligduu vutllvditiovdiniel
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procedimientos de Piblicas
seleccion ordinarios, (DGCP)
excepeiones y exclusiones,
las etapas de cada
procedimiento de
contratacioén piblica, entre
olros.
LOS PARTIC IPANTES
ADQUIRIRAN LOS OTRO
CONOCIMIENTOS Y frstifut
uﬁ\mh\gﬁ(}‘\ gg?&ﬁgs Primer N;iciunul De |l 0
io de ; O | F 1 % 7 i / . octre IFormacion
Curso g::;{&g: Presencial ‘W:“lv: QUE LES PERMITIRAN trimestre IT:""‘W
' SER MAS EFICACES Y profesional
EFECTIVOS EN SUSS L_,_-
TRABAJOS Y EN S [—
VIDAS e e —

APORTE INAP: 0
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b, V-
[ s e y ‘ k
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