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FORMATIVA
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ACCION
FORMATIVA

MODALIDAD)

DIRIGIDO A
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CANTIDAD DE
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EN
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PROVEEDOR

UNITARIO

APOTE ||APORTE

TOTAL

Taller

Ley de Funcion
Publica

Presencial

|G | (1 §
v:,V:

Dominar los aspectos mas
relevantes de la Ley de
Funcion Publica, asi
como, los derechos y
deberes de los
funcionarios publicos.

62

Primer
trimestre

OTRO
Ministerio de
Administracion
Publica (MAP)

Taller

Taller sobre la
Evaluacion de
Desempeifio

Presencial

B L D
v: . V:

Identificar el talento de los
recursos humanos con los
que cuenta la empresa, y a
partir de los resultados se
establecen recompensas
adecuadas.

IPrimer
trimestre

OTRO
Ministerio de
Administracion
Publica (MAP)

Curso

Redaccion de
Informes
Técnicos

Presencial

' RGNS § 0 EI
|5

Al finalizar este modulo,
el (la) participante estard
en capacidad de aplicar los
conceptos basicos y
herramientas para: La
oracion y Elementos
Bisicos de una oracion.

200

Tercer
trimestre

OTRO
INFOTEP

Curso

JCurso de
Redaccion y
Ortografia

Presencial

L ER

El (la) participante estara
en capacidad de aplicar los
conceptos basicos y
herramientas para: 1. La
acentuacion 1. - Concepto
de acento o tilde 2. Tipos
de Acento 3. - La silaba y
clases de silabas 4. -
Palabras por el acento 5.
Acentuacion de palabras
Compuestas 2. Signos de
la Ortografia 1. La Coma
2. El punto 3. El punto y
Coma 4. Dos puntos 5.
Puntos Suspendidos 6.
Uso del Paréntesis 7. Uso
de las Comillas 3. Algunas
Reglas Importantes 1. Uso
de la letra Mayuscula 2.
Las conjunciones 3.
Diferencias entre Porque,
Porqué Por qué 4.
Diferencias entre Sino y si
no 5.

115

Tercer
ltrimestre

OTRO
INFOTEP

Taller

Cortesia
Telefonica

Presencial

1 G B o 1 1 G
|l

Al finalizar la capacitacion|
el o la participante tendré
la capacitadad de
,Presentarse de manera
efectiva, Cuida la diccidn
y ¢l tono de voz, Escuchar

al cliente, Sonreir a la
persona que esta al otro
lado, Moderar el
vocabulario, Ser abierto y
honesto, Asumir la
responsabilidad de ayudar
y orientar a los clientes,
Despedirse calidamente y
Colgar suavemente."

Segundo
{trimestre

OTRO
INFOTEP

Diplomado

Diplomado en
IDesarrollo de

Presencial

e M, T .

Aplicar los procesos de
comunicacion

Segundo
trimestre

OTRO
INFOTEP
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Eompetencias
erenciales

T A

potencializando el nivel de
desempeiio y los métodos
que permiten la mejora
continua de las relaciones
interpersonales en la
empresa como ventaja
competitiva

Curso

Curso de
Secretariado
Ejecutivo

Virtual

Al finalizar la
cualificacion la persona
participante estard en
capacidad de organizar,
controlar y gestionar
eficazmente el drea
gerencial, bajo supervision
con responsabilidad sobre
el trabajo propio.

Primer
trimestre

OTRO
INFOTEP

0

Taller

Manejo de
Conflictos

Presencial

Al finalizar este
entrenamiento el o la

participante sera capaz de
hacer uso de una serie de
técnicas de manejo de
conflictos y desarrollar
habilidades para
enfrentarlos desde una
nueva perspectiva
permitiéndole asi mejorar
su ambiente laboral.

85

Primer
trimestre

OTRO
INFOTEP

Taller

Relaciones
Humanas

Presencial

| S0 § O ] L

Al finalizar el modulo de
aprendizaje las personas
participantes estardn en la
capacidad de aplicar las
habilidades necesarias
para una buenas relaciones
humanas en el servicios al
cliente con calidad, de
acuerdo a las
instrucciones.

85

Primer
ltrimestre

OTRO
INFOTEP

Curso

Induccion a la
IAdministracién
Publica Nivel
[11.

Presencial

1, 5, H: 4,
1V:4,V:

Comunicacion,
Responsabilidad.
Colaboracion. Conciencia
Social. Integridad y

Respeto.

68

Primer
[trimestre
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