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Observaciones:
Leyenda: F= Femenino, M= Masculino, OP = Operario, MM = Mandos Medios, G = Gerente, Resultado.. C = Califica

28 |40223249976 |KEILA TERESITA VASQUEZ NOLASCO X VeiVeor t@ (VoG 0Oy %

29 |40224852273 |RAFAEL AMIRO VASQUEZ PEREZ X Colod Vg IR AN gl X

30 |00107708448 |MERCEDES TOMASINA VERAS X x NOWE® [ Vonm(one) X
Total| 24 | 6 26 / Total| 23 | 7

Facilitador(a)

N/C = No califica

Certificado: Fisico D Web D

Asesor(a)

Coordinador(a) o Encargado(a) del Depto.
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Edicion 6

INFOTEP

FICACION 150 9001

DISENO DE LA ACCION DE CAPACITACION PUNTUAL

Gerencia Regional:

Nombre de la Empresa: _DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION

Nombre de la capacitacién: _ MICROSOFT EXCEL INTERMEDIO

Objetivo de la capacitacion: _AL FINALIZAR LA CAPACITACION, LOS PARTICIPANTES ESTARAN EN
LA CAPACIDAD DE ELABORAR HOJAS DE CALCULO MEDIANTE LA APLICACION EXCEL, SEGUN LOS
DATOS SUMINISTRADOS, PROCEDIMIENTOS E INDICACIONES.

Poblacién enfocada:

Contenido de la capacitacién: | MANEJO DE PLANTILLAS, CREACION DE REPORTES, CELDAS
ABSOLUTAS Y RELATIVAS, CONVERSION Y COMPATIBILIDAD DE ARCHIVOS, REGLAS PARA EL USO
DE FORMULAS Y FUNCIONES, APLICANDO FORMULAS A REPORTES, APLICANDO FUNCIONES A
REPORTES, INTRODUCCION A LOS KPI, TRABAJANDO CON FILTROS, GRAFICOS ESTADISTICOS EN LA
REPORTERIA, CALCULO DE PORCENTAJES, INTRODUCCION A LAS FUNCIONES CONDICIONALES.

Carga horaria: _ 20 HORAS

Perfil del Facilitador:

Recursos didécticos y logfsticos: _ PROYECTOR Y/O SMART TV, MATERIAL DE APOYO, LIBRETAS,
MARCADORES, LAPICEROS, PIZARRAS, HOJAS EN BLANCO, COMPUTADORAS

A ol l s Eda o
Firz‘xa contraparte de la Empresa y fecha: Firma facilitador(es) y fecha:

Firma Asesor y fecha:



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 organizacion.
Nombre de la capacitacién: Se escribe el nombre de la accién de capacitacion

Objetivo de la capacitacién: Se escribe el objetivo que se persigue lograr con la accion de
capacitacion.

Poblacién enfocada: Se describe a quién(es) va dirigida la accion de capacitacion

Contenido de la capacitacién: Se escriben los temas y subtemas que componen los modulos de Ja
accion de capacitacion

Carga horaria: Se escribe la cantidad de horas que dura la accién de capacitacion

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

Recursos did4cticos y logisticos: Se describen los recursos que se requieran para la realizacion de la
accion de capacitacion.

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

Firma del facilitador y fecha: El facilitador escribe firma y fecha luego de verificar el disefio de la
accién de capacitacién

Firma del asesor y fecha: El asesor escribe firma y fecha luego de revisar el disefio de la accion de
capacitacion



