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FORMATIVA OCUPACIONAL EJECUCION

Descripcion : A través
del curso Induccion a la
Administracion Pablica,
es necesario dar a
conocer el
funcionamiento general
del Estado dominicano a
los servidores publicos,
e forma tal, que
cuenten con el
conocimiento de los

Induccidon a la I:15,11: 15,
Curso Administracion Presencial ||[II: 15, IV:
Publica 15,V: 15

Objetivo General : Al Cuarto
inalizar esta accion trimestre
formativa, el/la
articipante estard en la
capacidad de identificar
los propositos del

stado, su funcion
administrativa y de
estion, asi como, la
forma de organizacion
del sector priblico y sus
leyes transversales que
le regulan Competencias
: Conciencia Social,
Pasion por el Servicio al
Ciudadano, Innovacion

escripcion: El taller de ||25 Segundo [[OTRO 600 15,000
anejo de Relaciones trimestre  |[INFOTEP
Interpersonales esta -
disefiado para fortalecer
las habilidades sociales
emocionales

ecesarias para
establecer, mantener y
ejorar vinculos
ositivos y saludables
con otras personas en
diferentes contextos:
familiar, social,
ducativo y laboral.
Objetivo General:
esarrollar habilidades
sociales y emocionales
que permitan a los
participantes fortalecer
sus relaciones
interpersonales, mejorar
su convivencia y
favorecer interacciones
ositivas en diversos
entormnos. Competencias
Generales
Comunicacion efectiva:
Expresar ideas y
emociones de manera
clara, respetuosa y
constructiva. Relaciones

INAP 0

Taller MANEJO DE Presencial
RELACIONES I, 10, 10,
INTERPERSONALES V., V:
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interpersonales
saludables: Crear y
antener vinculos
basados en el respeto, la
confianza y la
coopetacion.

utogestion emocional:
anejar emociones
ropias para interactuar
adecuadamente con
otros.

Taller

ATENCION AL
CIUDADANO Y
CALIDAD AL
SERVICIO

Presencial

I, 11:, 1II:
IV:, V:

escripcion El taller de
tencion al Ciudadano
Calidad en el Servicio

abilidades, actitudes y
conocimientos

ecesarios para brindar
una atencion eficiente
Objetivo General:
Desarrollar en los
articipantes las
competencias necesarias
ara ofrecer una
atencion al ciudadano
asada en la calidad, el
espeto, la eficiencia y

a satisfaccion del
suario. Competencias
Generales: Orientacion
al servicio: Disposicion
ermanente para atender
ecesidades con
amabilidad, eficiencia y
espeto. Comunicacion
efectiva: Capacidad para
ansmitir informacion
lara y escuchar
ctivamente al usuario.
'ocacién de servicio
tiblico: Actuar con
esponsabilidad, ética y
ansparencia en el
desempeiio del rol.

25

Cuarto
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000

Taller

PRIMEROS
AUXILIOS

Presencial

escripcion: El taller de
rimeros Auxilios tiene
como proposito brindar
a los participantes los
conocimientos bésicos y
las habilidades
fundamentales para
esponder de manera
segura y adecuada ante
situaciones de
emergencia. Objetivo
General: Brindar a los
articipantes los
conocimientos basicos
ecesarios para actuar
de manera segura y
oportuna en situaciones
de emergencia,

Competencias

serenidad y criterio en
na situacion de
emergencia.
Comunicacion efectiva:
ransmitir informacioén

Tercer
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000
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clara a los servicios de
emergencia o a testigos
resentes. Trabajo en
equipo: Coordinar
acciones con otras
ersonas durante una
situacion critica.

Taller

GESTION
HOSPITALARIA

Presencial

IDescripcion: El taller de
Gestion Hospitalaria
esta disefiado para
proporcionar a los
participantes
conocimientos y
lherramientas necesarios

ara planificar,
Ergaﬂizar, dirigir y
controlar los recursos y
procesos de una
institucion de salud
Objetivo General:
IDesarrollar
competencias en la
gestion eficiente de
hospitales e
instituciones de salud,
asegurando la calidad en
la atencion, la
optimizacion de
recursos y el
cumplimiento de
ormativas sanitarias.
Competencias a
esarrollar
Competencias Generales
Gestion administrativa
ospitalaria: Capacidad
ara planificar,
organizar, dirigir y
controlar procesos en
instituciones de salud.
Calidad en la atencion al
aciente: Asegurar
estandares de seguridad,
eficiencia y satisfaccion
en los servicios. Toma
e decisiones basada en
informacion: Evaluar
indicadores y datos para
optimizar recursos y
TOCES0S.

Tercer
trimestre

OTRO

INFOTEP

600

15,000

Taller

TRABAJO EN
EQUIPO

Presencial

I, 0L, I
v:,v:

|bescripci6n: El taller de
Trabajo en Equipo estd
disefiado para
desarrollar las
Iﬁabi!idades y actitudes
ecesarias para
colaborar eficazmente
con otras personas en la
consecucion de
objetivos comunes.

Objetivo General:
Desarrollar
competencias para
articipar de manera
efectiva en equipos de
trabajo, promoviendo la
cooperacion, la
comunicacion y la
consecucion de
objetivos comunes.

Capacidad para trabajar
conjuntamente con otros

Cuarto
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000
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‘hacia objetivos
comunes. Comunicacion
efectiva: Expresar ideas,
escuchar y comprender
a los demds de manera

clara y respetuosa.

IResponsabilidad grupal:
Cumplir compromisos
individuales para
contribuir al éxito del
equipo.

Taller

GESTION DE
ALMACENY
CONTROL DE
IVENTARIO

Presencial

| D I 2 0
Iv:, V:

Descripcion: El taller de
Gestion de Almacén y
Control de Inventario
esta orientado a
capacitar a los
articipantes en la
organizacion,
administracién y
supervision eficiente de
los almacenes y
existencias de una
empresa o institucion.
Objetivo General:
esarrollar
competencias para
administrar eficazmente
almacenes y controlar
inventarios,
garantizando la
disponibilidad de
roductos, optimizando
ecursos y reduciendo
rdidas. Competencias
Generales: Gestion
logistica y
dministrativa:
lanificar y supervisar
rocesos de
almacenamiento e
inventario. Organizacion
y control: Mantener
egistros precisos y
ordenados de entradas,
salidas y existencias.
oma de decisiones
asada en informacion:
Evaluar indicadores y
datos para optimizar
recursos y procesos.

25

Cuarto
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000

Taller

MANEJO
ADECUADO DE
ALIMENTOS

Presencial

I, He, I,
V., Ve

Descripcion: El taller de

ara capacitar a los
participantes en las
ricticas correctas de
anipulacion,
almacenamiento y
reparacion de
alimentos, con el fin de
arantizar la seguridad
alimentaria y prevenir
enfermedades de origen
alimentario. Objetivo
General: Desarrollar
competencias para
anipular, almacenar y
reparar alimentos de
era segura,
cumpliendo con normas
de higiene y prevencion
de enfermedades de
origen alimentario.
Objetivos Especificos:
Conocer las normas

Cuarto
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000
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dsicas de higiene y
seguridad alimentaria.
Aplicar técnicas
correctas de
manipulacion y
reparacion de
alimentos. Identificar
iesgos asociados a la
contaminacion de
alimentos y como
revenirlos. Manejar
correctamente ¢l
almacenamiento y
conservacion de
alimentos segin tipo y
temperatura.

Taller

MANEJO DE
RELACIONES
INTERPERSONALES

Presencial

G § G 1 |

escripcion: El taller de
anejo de Relaciones
Interpersonales esta
disenado para fortalecer
las habilidades sociales
emocionales
necesarias para
establecer, mantener y
ejorar vinculos
ositivos y saludables
con ofras personas en
diferentes contextos:
familiar, social,
educativo y laboral.
bjetivo General:
esarrollar habilidades
sociales y emocionales
que permitan a los
articipantes fortalecer
sus relaciones
interpersonales, mejorar
su convivencia y
favorecer interacciones
ositivas en diversos
entornos. Competencias
Generales
Comunicacion efectiva:

Expresar ideas y
emociones de manera
iclara, respetuosa y
constructiva. Relaciones
interpersonales
saludables: Crear y
imantener vinculos
lbasados en el respeto, la
confianza y la
cooperacion.

Autogestion emocional:
anejar emociones
ropias para interactuar
adecuadamente con
otros.

Segundo
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000

Taller

INTELIGENCIA
EMOCIONAL

Presencial

| £ 4 08 § 0 LW
v:,V:

Inteligencia Emocional
esta orientado a
desarrollar en los
articipantes la
capacidad de reconocer,
comprender y gestionar
sus emociones y las de
los demas, con el fin de
mejorar su bienestar
ersonal, sus relaciones
interpersonales y su
desempefio en diversos
entornos. Objetivo
General Desarrollar en
los participantes las
competencias
emocionales necesarias

Segundo
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000
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ara gestionar
adecuadamente sus
emociones, comprender
las de los demés y
ejorar su desempefio
ersonal, social y
laboral. Competencias
enerales
Autoconciencia
emocional: Reconocer
emociones propias y
lentender sus efectos.
Autogestion emocional:
[Regular emociones de
imanera adecuada en
situaciones dificiles.
Relaciones
interpersonales:
Establecer vinculos

Fosiﬁvos y saludables
C

on otros.

Curso

Induccion a la
Administracion
Publica

Presencial

Conciencia Social,
Pasion por el Servicio al
Ciudadano, Innovacion

Cuarto
trimestre

OTRO

700

Taller

GESTION Y
RESOLUCION DE
CONFLICTOS

Presencial

escripcion: El taller de
Gestion y Resolucion de
Conflictos tiene como
finalidad desarrollar en
los participantes la
capacidad de identificar,
analizar y manejar
adecuadamente
situaciones de conflicto
en entornos personales,
laborales o
comunitarios. Objetivo
General: Desarrollar
abilidades y estrategias
ara gestionar y resolver

comunicacion efectiva,
el respeto mutuo y la
biisqueda de soluciones
beneficiosas para todas
las partes involucradas.
Competencias
Generales:
Comunicacion efectiva:
Expresar necesidades y
untos de vista con
claridad y respeto.
IAutogestion emocional:
Reconocer y regular
emociones frente a
situaciones dificiles.
IPensamiento critico:
Analizar causas,
consecuencias y
alternativas de solucion.

25

Primer
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000

Taller

COMUNICACION
EFECTIVA

Presencial

IDescripcion: El taller de
Comunicacién Efectiva
estd orientado a
fortalecer las

abilidades necesarias

ara transmitir y recibir
mensajes de manera
clara, asertiva y
respetuosa en distintos
contextos personales,
académicos y laborales.
Este espacio formativo
aborda los componentes

Primer
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000
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verbales, no verbales y
paraverbales de la
comunicacion, asi como
técnicas para mejorar la
escucha activa, la

expresion de ideas, la
empatia y la resolucion
de malentendidos.
Objetivo General:
Desarrollar en los
participantes las
abilidades
comunicativas
necesarias para expresar
ideas con claridad,
escuchar activamente y
establecer interacciones
efectivas que mejoren la
convivencia y el
desempefio en diversos
entornos. Competencias
Generales:
Comunicacion asertiva:
Capacidad para expresar
ideas de manera clara y
espetuosa. Escucha
activa: Habilidad para
comprender, interpretar
responder
adecuadamente a los
mensajes de

Taller

SERVICIO AL
CIUDADANO

Presencial

1 médulo de Servicio al
Ciudadano tiene como
ropédsito fortalecer las
abilidades y actitudes
necesarias para brindar
na atencion respetuosa,
eficiente y humanizada
a la comunidad.
Objetivo General
esarrollar en los
articipantes las
competencias necesarias
ara ofrecer un servicio
al ciudadano eficiente,
espetuoso y orientado a
la satisfaccion de las
necesidades de la
comunidad. Objetivos
Especificos Reconocer
los principios éticos y
ormativos que rigen el
servicio al ciudadano.
Fortalecer habilidades
de comunicacion
asertiva y escucha
activa. Competencias:
Comunicacion efectiva:
Capacidad para
transmitir informacion
lara y comprender las
ecesidades del
ciudadano. Orientacién
al servicio: Disposicion
ermanente para brindar
atencion de calidad,
amable y eficaz. Trabajo
en equipo: Capacidad
ara coordinar acciones
con otros funcionarios
ara dar soluciones
oportunas.

25

Primer
trimesire

OTRO
INFOTEP

600

15,000

Taller

ORTOGRAFIAY
REDACCION

Presencial

[, II: , IOI: ,

OBJETIVO: Fortalecer
las habilidades de
escritura de los

Primer
trimestre

OTRO
INFOTEP

600

15,000
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VeV

articipantes mediante
el dominio de las reglas
ortograficas y la
aplicacion de técnicas
de redaccion clara,

coherente y efectiva en
diferentes tipos de
exlos.
COMPETENCIAS:
Capacidad para
comunicarse de forma

espaiiol. Desarrollo de
extos coherentes,
cohesionados y bien
estructurados. Aplicar
correctamente reglas de
acentuacion, puntuacion
y uso de mayusculas.
IRedactar parrafos y
[textos completos con
estructura logica.
DESCRIPCION:EI
Taller de Ortografia y

edaccion esta disefiado

ara fortalecer las
habilidades
comunicativas escritas
mediante el aprendizaje

la aplicacion préactica
de las normas

rtograficas,

amaticales y de
composicion textual del

idioma espafiol.
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