PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

[ ————— e
NUMERO DE | NOMBRE DEL CURSO CONTENIDO FECHA
TRABAJADOR | EVENTO Y/O MODULO
ES CONLA OBJETIVOS
NECESIDAD
| DETECTADA TEMATICO INICIA | TERMINA
Generacion de la empresa, como se cargaj
Capacitar al personal de los| el catalago de cuentas, generacion de
248 SISTEMA CONTABLE | organismos Operadores en|  poiizas (ing. Eg. Diario), Impresitn y 12:6ne | 12-Ene-12
CONTAPAQI el manejo del Sistema de | guardar polizas, generacion de reportes,
Contabiidad Otros Reportes {DIOT), Impresidn de
repores,
1. histonia del so 9001 2. definiciones
INDUCCION AL 1S0 9001- Dar a conocer a el personal | generales del iso 3. estructura documental
18 2008 &N que consiste ef sisterna 4, aplicacitn 5, como colaborar 6. 10-Abr 10-Abr-12
de 150 50012008 beneficios de estar certificado como
organizacian
Drar a conecer al personal la| 1. acceso al sistema 2, presentacion de
MANEJO DEL SISTEMA utilizacion del software UNIQ) pantalia de inicio 3. arbol documental 4,
248 NIQ como hemamienta de | informacion general 5. acciones derivadas
UNI trabajo donde se localiza el | de auditona 6. admistracion de la
00 documentacion
1.- La funcion de almacenaje, Objetivos,
mmpaortarcia, relacion con otras areas,
Gestion de stocks, Gosto de
mantenimiento de Inventanas, Rotacién de|
HERRAMIENTAS PARA Capacitar al personal en los | | ios D ion de
2 ADMINISTRAR UN [ para de pi dela b . 28-Mar 29-Mar-12
ALMACEN manejo de al Guia para disp del almacen, norma
para la utihzacion del espacio,
Procedimientos basicos del
almacenamienta, Relacion con
contabilidad
Crear libros de trabajo que P d
106 EXCEL f:‘r‘::tl':':'r‘;'c‘i‘:’e‘;" Herramientas Basicas del Excel, rogramago
Y L L Macros P
graficas, asi como op i CECADE
el uso de la informacion de
una base de datos
Proporcionar herramientas y
) conceptos Necesarios para Programadao
a8 MANEJO DE ESTRES establecer un balance Conceplos y situacion persenal por
adeuado entre trabajo y vida CECADE
personal
1.- Prmeros Auxikos, 2.- Soporte Basico
o de Vida, 3.- Control de Hemorragias Programado
render y aplicar primeros | externas y atencion a heridas y cortadas,
T PRIMEROS AUX auxilios, 4 - Quemaduras, §.- Fracturas y por
Luxaciones, 7 .- Traslado adecuado. B.- CECADE
Conclusiones
Intreduccion, Iniciar sesion de AutoCad,
Entorno de Autecad, Iniciar un Dibujo,
Abrir, Guardar, Cordenadas. Encuadre y
Zoom, Seleccionar elementos de un
conocimiento para tecnicas | Dibujo, Manejo de Textos, Comandes de | Programado
75 AUTOCAD de dibujo y elaboracion de | Dibujo, Consultar la Distancia, Area, por
planos Penmetro o circunferencia, Formato CECADE
Propiedades de capa, color, tipo de linea y|
grosor, Modificar Objetos, Cotas, Creacidn)
¥ Utilizacion de Blogues, Design Center,
Vistas. Ventanas, Impresidn
Desarrollar habiidades para
trasminit eficazmente las
idaasy obieliios a sty El servidor publice y la comunicacidn
HABILIDADES DE | colaboradores. Defir | o oo comunicar. El proceso de Programado
75 COMUNICACION PARA | ", Sy redEs la camunicacion, Roles del servidor por
SERVIDORES PUBLICOS Adinisirar personas 3 publico/Facilitador en #l proceso de CECADE
mediante un proceso de somUmCaGiHn
comumicacion dindmico,
Influir y organizar al equipo
de trabajo a una visin
compartida de |a
organizacion
COMUNICACION EFICAZ | Ensefar las Factor © Programado
71 EN EQUIPO para una gradora. T en equipo. Las por
- eficaz vocalkes de mi equipo CECADE
= Habitos y actitudes funcionales y
R b des y en la persona. El poder
MODIFICACION DE habitos improductivos y ser personal para el cambio. Cambio de Prﬂgramado
71 HABITOS Y ACTITUDES |  sanaz :Eh desarmaliar | paradigmay La funcifn de las por
PER actitudes en la empresa. Identificacion de
RRNALES i S e e propias actitudes disfuncionales GECADE
resuitados €n su vida y Modificacion de actitudes
trabajo
|manejar las hermmims el o . F'rogra mado
56 WORD wu{d para Laeoleaclol'l y Hel’:armumaa. Basicas del Word, por
de texto CECADE
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NUMERC DE | NOMBRE DEL CURSO CONTENIDO FECHA
TRABAJADOR | EVENTO Y/O MODULO
ESCONLA OBJETIVOS
NECESIDAD
| DETECTADA TEMATICO NicIA__| TERMINA| wr | exT
Introduccidn al Power Point, Elementos de|
Pantalla. Elementos Basicos del PP,
Tecnicas y conceptos de edicion, Cpeiones
Conocer las heramientas del Menu archive, Vistas, Patronesy | Programado
54 POWER PONT para la creacion de opciones del menu ver, Insertar elementos| par X
p enla dn, Cambiar el formato, CECADE
hwrramientas del PP, Preparando la
Presentacion. Menu de ventas,
Colaboracion con Intenet
Progr
5 CONTROL mgpirr“au" G
PRESUPUESTAL
CECADE
Que es un programa de disefio, Programado
Maneja el Disefio grafico de ; Basicas, Herr
50 COREL DRAW imagenes y dibujos interactivas y rellenos especiales, par X
Apkcaciones Basicas CECADE
I , G X
Admanistracion de Proyectos, Creacién de
Crea funciones adicionales | un proyecto ligade a un dibujo, Generacion| Programado
que automatizan y v edicion de puntos, Generacién de lineas
21 CIVIL CAD simplifican las tareas del | y curvas con rumbos azimutm, distancias, par X
aulocad Ebquetado de lineas y Curvas, Creacion def CECADE
tablas a manera de repontes, Graficos
dentro del proyecto
Estandarizacion de la forma de trabajo en
Opus, Opcones de mantenimiento de
Entender y aphcar la catalogos. los sebrecostos de una Programado
metodologia para realizar empresa su obtencion y manejo, La
1d OPUS imaci de una obra en Opus, Pl X
en base a precios unifarios | Administrador de Informes, Los vinculos CECADE
Ole, La cuantficacion en opus, Progama
de Obra y Ruta Critica
Conceptos Basicos, Desastres Naturales,
Eri de i, F on de
Planear las rutas de Byl g i
- Brigadas, Actividades y funciones de los
25 EVACUACION evacmcl::':i:onas asi et ekt e Tos pikrtts e 19-Jun X
reunién, Reguenmientos Legales.
P Civil, S ¥ it
Objetive, Definicion de Fuego, Trangulo
PREVENCION DE Aprender el uso correcto de | del Fuego, Fuentes de Energia, Tipos de Programado
logs de Metodos de A -
25 INCENDIOS Y MANEJO di acurdo al tipo de fuego y A . tipos de ) Proteccidn X
DE EXTINTORES material gue lo genera | Agentes extintores, Simbologia, Tecnicas Chwl
de Cperacion. Normas referenciales
ofrece a los participantes
una ensefianza de las
tecnicas baskas para realiza Reglas de Seguridad, Funciones del
mm Pl 200, _Ed'ﬂcm Rescate, Auto Rescate, Inmavilizacion del | Programado
25 BUSQUEDA Y RESCATE | © Mstalaciones en la que se|  joqisnadn, Traslado del lesionado, | Proteccion X
esté generando algln tipo ¥ busg ¥ rescate, E Civil
de siniestro como confinades.
derrumbes, incendios,
desastres naturales o
generados por 105 riesgos
propias de las instalaciones.
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