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PLAN DE CAPACITACION DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y CODIGO DE TRABAJO

EJERCICIO FISCAL ANO 2019
1.- INTRODUCCION

La capacitacion ha constituido en la vida institucional uno de sus objetivos primordiales
y ha estado encaminada a preparar y mantener actualizado a su personal Administrativo
y Codigo de Trabajo, en base a los requerimientos necesidades de cada del puesto de
trabajo y las mejoras del mismo.

La Capacitacion a pesar de la limitacidn a la disponibilidad de cursos existentes, ha
tratado de ser priorizada y en base a las necesidades y al desarrollo de cada uno de
nuestros servidores y trabajadores. Con el principio fundamental que es imprescindible
actualizar y reforzar los conocimientos existentes y generar nuevos conocimientos para
el buen desempeiio en las labores diarias de cada funcionario, asi como implementacioén
de nuevos conocimientos y nuevas tecnologias en las dreas que es necesario.

2.- OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las capacidades y competencias individuales, colectivas y técnicas requeridas
por el personal administrativo en el cargo, generando oportunidades de capacitacién
gue promuevan condiciones favorecedoras del cambio institucional.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Contribuir al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los
funcionarios y la capacidad técnica de las éreas que aportan a cada uno de los
procesos y procedimientos.

¢ Promover el desarrollo integral de los funcionarios en cada una de las dreas en
las que laboran para asi lograr el afianzamiento de una ética vy
comprometimiento del servidor pablico.

o Elevar el nivel de compromiso de los empleados con respecto a las politicas, los
planes, los programas, los proyectos, los objetivos y los procesos y
procedimientos de la entidad a través de la capacitacion consiente y la mejora
de la comunicacion.

e Fortalecer las habilidades y capacidades, tanto individuales como colectivas, de
aportar conocimientos, ideas y liderazgo, para el mejor desempefio laboral y
para el logro de los objetivos institucionales.

e Contribuir al desarrollo y potenciacion de las competencias individuales
(contenidas en los manuales de funciones y de competencias laborales) en cada
uno de los servidores y su buen desempefio en cada una de las areas de trabajo@



4.- MARCO NORMATIVO
LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 69.- De la Formacién de los y las servidores pablicos.- La formacién es el
subsistema de estudios de carrera y de especializaciéon de nivel superior que otorga
titulacién segun la base de conocimientos y capacidades que permitan a los servidores
publicos de nivel profesional y directivo obtener y generar conocimientos cientificos y
realizar investigacion aplicada a las areas de prioridad para el pais, definidas en el Plan
Nacional de Desarrollo.

La formacidn no profesional, se alineara, también a las dreas de prioridad para el pais,
establecida en el Plan Nacional del Buen Vivir.

Articulo 70.- Del Subsistema de capacitacion y desarroflo personal.- Es el subsistema
orientado al desarrollo integral del Talento Humano que forma parte del Servicio
Publico, a partir de procesos de adquisicion y actualizacion de conocimientos, desarrollo
de técnicas, habilidades y valores para la generacién de una identidad tendiente a
respetar los derechos humanos, practicar principios de solidaridad, calidez, justicia,
equidad, reflejados en su comportamiento y actitudes frente al desempefio de sus
funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse como seres humanos
y ejercer de esta forma el derecho al Buen Vivir.

Articulo 71.- Programa de formacién y capacitacion.-Para cumplir con su obligacién de
prestar servicios publicos de oOptima calidad, el Estado garantizara y financiara la
formacion y capacitacion continua de las servidoras y servidores ptblicos, mediante la
implementacion y desarrollo de programas de capacitacién. Se fundamentarin en el
Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion, de los Servidores Publicos y en la obligacién
de hacer el seguimiento sistematico de sus resultados, a través de la red de Formacion
y Capacitacién continua del Servicio Publico para el efecto se tomara en cuenta el
criterio del Instituto de Altos Estudios Nacionales — IAEN.

Articulo 73.- Efectos de la formacidn y la capacitacion.- La formacién y la capacitacion
efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que el Estado hubiese invertido
recursos econdmicos, generara la responsabilidad de transmitir-y de poner en practica
los nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de
formacion o capacitacion.

Articulo 74.- Incumplimiento de las obligaciones.- En caso de que la servidora o servidor
cese en su puesto en los casos previstos en las letras a), d) , f) e i),del articulo 47 de esta
ley ¥ no pueda cumplir con la obligacion establecida en el articulo 73 de la misma, o haya
reprobado en sus estudios, la autoridad nominadora dispondra la adopcion de las
medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar. El servidor estara obligado a
reintegrar a la institucién respectiva el valor total o la parte proporcional de lo invertido
en su formacién o capacitacién en un plazo no mayor a 60 dias, pudiendo dichos valores



cobrarse por parte de la Contraloria General del Estado a través de Ia jurisdiccion
coactiva o el Ministerio de Relaciones Laborales por la misma via.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO
CAPITULO VI DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION
Seccion 1a. De la formacién y capacitacién de las y los servidores pablicos

Articulo 195.-De la formacion y capacitacién.-El subsistema de capacitacion vy
formacién para el sector pdblico constituye el conjunto de politicas y procedimientos
establecidos para regular los estudios de carrera del servicio pablico para alcanzar
capacitacion, destrezas y habilidades, que podrian realizar las y los servidores publicos
acorde con los perfiles ocupacionales y requisitos que se establezcan en los puestos de
una organizacion, y que aseguran la consecucién del portafolio de productos y servicios

institucionales, su planificacién y los objetivos establecidos en el Plan Nacional de
Desarrollo.

Articulo 196.-De los objetivos de la capacitacién y formacién.-Los objetivos de la
Capacitacidn y formacion seran los siguientes:

a) Contar con servidoras y servidores con formacién y capacitacién técnica, profesional
o con especializaciones de cuarto nivel vinculadas con las necesidades y objetivos
institucionales y nacionales;

b) Propender a la generacién de conocimientos cientificos a través de la investigacién
aplicada a campos de interés nacional; v,

¢) Generar el desarrollo de capacidades, destrezas y habilidades en los servidores
publicos.

Articulo 198.- Planificacion de la formacion y capacitacion.* El Ministerio de Relaciones
Laborales coordinara con el Instituto de Altos Estudios Nacionales, el Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional -SECAP, las Redes de Formacidn y Capacitacion
de los Servidores Piblicos y las UATH, en funcién de las politicas, normas e instrumentos
emitidos con este proposito, la identificacion de necesidades reales de capacitacion.
Esta informacidn constituira la base para la formulacién de planes, disefio de programas
y procesos de seguimiento y evaluacion.

Las UATH seran responsables de la capacitacién programada anualmente, en virtud de
la programacion que establezca el Ministerio de Relaciones Laborales, asi como de
generar para dicha planificacion, las necesidades institucionales de capacitacion de lo
cual reportaran al Ministerio de Relaciones Laborales semestralmente. Para la
elaboracidon del plan de capacitacidn, las UATH seran responsables del control y
seguimiento de la capacitacion en todos los procesos internos; mientras que los
responsables de los procesos tendran a su cargo la programacion y direccién de eventos
de capacitacion propios de la naturaleza y especializacion de la mision y objetivo de cada
uno de ellos, con el apoyo técnico y logistico de las UATH.



Del mismo modo, las UATH ejecutaran la coordinacion de los procesos de formacién de
cuarto nivel de las y los servidores de sus instituciones, conforme a las politicas y normas
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales en coordinacién con el Instituto de
Altos Estudios Nacionales, para lo cual llevaran el control de la designacion de las y los
servidores beneficiarios, los mecanismos de financiamiento y el control, seguimiento y
evaluacién.

Seccién 3a. De la capacitacion y desarrolio de personal

Articulo 201.- De la capacitacion.- La capacitacion y el desarrollo profesional constituye
un proceso programado, 'técnico, continuo, de inversidn institucional, orientado a
adquirir o actualizar conocimientos, desarrollar competencias y habilidades de las y los
servidores, con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de los procesos, y motivar
el respeto de los derechos humanos, la practica de principios de justicia, calidad, calidez,
equidad y solidaridad, basado en el Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo
Profesional, elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales y el Instituto de Altos
Estudios Nacionales.

Articulo 202.- Proceso de capacitacion.- Los planes y programas de capacitacion a favor
de las y los servidores publicos, serdn planificados por las UATH de cada una de las
instituciones que estan en el ambito de la LOSEP, acorde a las politicas y normas técnicas
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales. Los planes, procedimientos y
procesos de capacitacién, previa su ejecucion, deberan contar con disponibilidad
presupuestaria.

Articulo 203.- Control y evaluacion de los programas de capacitacién.- Durante la
ejecucion de los programas de capacitacion, las UATH tendrédn la responsabilidad de
realizar el seguimiento de la capacitacion, de conformidad con la LOSEP, este
Reglamento General y la norma que para el efecto emita el Ministerio de Relaciones
Laborales, observandose las necesidades institucionales.

Articulo 204.- Del Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional - SECAP.- El Servicio
Ecuatoriano de Capacitacién Profesional - SECAP, formard parte de las Redes de
Capacitacidn y serd la instancia encargada de la operativizacién de la capacitacion no
profesional, técnica de las instituciones, entidades, empresas y organismos establecidos
en el ambito de la LOSEP, en los temas de su competencia.

Articulo 205.- Servicios especializados de capacitacion.- Las UATH, de conformidad con
las politicas, normas e instrumentos que establezca el Ministerio de Relaciones
Laborales, estaran facultadas para contratar servicios especializados de capacitacidn,
con personas naturales o juridicas, del sector publico o privado calificadas por el
Ministerio de Relaciones Laborales. Tratandose de personas naturales que tengan la
calidad de servidoras o servidores publicos que brinden capacitacién en el drea de sus
competencias, fuera de los planes institucionales y cobren por ello, esta se efectuara
fuera del horario legal de labores de la o el servidor que da la capacitacidn. En caso que
se requiera los servicios de capacitacion de una o un servidor publico, para capacitar en
temas especificos que sean de competencia de la institucién a la que pertenece, serd la



Institucién la que cobre, si fuere el caso, los valores que correspondan por la
capacitacion realizada.

El Ministerio de Relaciones Laborales mantendrd un listado de los ofertantes de
capacitacion con evaluaciones 6ptimas, para lo cual las UATH tienen la obligacién de
remitir al Ministerio de Relaciones Laborales la evaluacién a los facilitadores que hayan
desarrollado eventos en su institucion.

Las servidoras y servidores y/o instituciones determinadas en el articulo 3 de la LOSEP
podran brindar servicios de capacitacién sobre materias de competencia exclusiva de
otras entidades al sector publico o privado; con el aval de las instituciones cuya
competencia es exclusiva y/o especializada en la materia.

Seccidn 4a. Informes previos y efectos de la capacitacién y formacién

Articulo 206.- Formacién y capacitacion dentro del pais.- Previo informe favorable de
la UATH, la autoridad nominadora concederd comisién de servicios con remuneracion,
a la o el servidor que dentro del plan de formacién y capacitacién institucional
debidamente aprobado, fuere seleccionado para participar en estudios de cuarto nivel,
cursos, seminarios, talleres o conferencias y pasantias, reuniones, visitas y otros que
fueren necesarios para el desarrollo institucional.

El Ministerio de Relaciones Laborales establecera mediante normas el procedimiento a
seguirse para los casos de excepcion de formacidn o capacitacidn no programada.

Articulo 207.- Formacidén y capacitacion en el exterior.- La maxima autoridad de la
institucion concedera a la o el servidor, previo informe favorable de la UATH, licencia sin
remuneracion o comisidon de servicios con remuneracion en el exterior, cuando el
programa de formacion de cuarto nivel se encuentre acorde con los perfiles
ocupacionales y requisitos que se establezcan para el puesto, a la mision institucional, y
se viabilice o se disponga del financiamiento econdmico correspondiente.

Articulo 208.- De la capacitacion y actualizacion de conocimientos de la o el servidor
publico para el cumplimiento de servicios institucionales.- Cuando una servidora o
servidor de libre nombramiento o remocion se desplace a cumplir tareas oficiales de
capacitacion y/o actualizacion de conocimientos en reuniones, conferencias o visitas de
observacion dentro o fuera del pais, se le concederd comisidon de servicios con
remuneracion, percibiendo viaticos, subsistencias, gastos de movilizacién y/o transporte
por el tiempo que dure dicha comision desde la fecha de salida hasta el retorno.

En el caso de las y los servidores de carrera, para los fines sefialados en el inciso anterior,
deberan haber cumplido por lo menos un afio de servicio en la institucion donde presta
los mismos.

Articulo 209.-Efectos de la formacion y capacitacion.-En cumplimiento de lo dispuesto
en el articulo 73 de la LOSEP, la UATH de cada institucidén, considerando el talento
humano capacitado y que participé en procesos de formacién o capacitacion, disefiaran
los programas internos de capacitacion y formacion mediante los cuales se trasmitiran



los conocimientos adquiridos. Es obligacidn de la o el servidor capacitado o formado
acogerse a este programa interno disefiado por la UATH, y cumplir con el objetivo
multiplicador.

Articulo 210.-Convenio de devengacion.-La entidad que conceda a la o el servidor
comision de servicios con remuneracién para formacidn y capacitacion o los permisos
para estudios regulares de especializacion o licencia sin remuneraciones para el estudio
de postgrados, dentro o fuera del pais, suscribira un convenio de devengacion con
garantias personales o reales, mediante el cual, la o el servidor se obliga a prestar sus
servicios por el triple del tiempo que duren los eventos o estudios.

De igual manera, en el convenio de devengacién constara la autorizacién expresa e
irrenunciable del servidor o servidora en el sentido de que la institucion a la cual
pertenece, pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos resultantes del
proceso de formacién o capacitacién.

El servidor o servidora se obligard ademads a solicitar a la maxima autoridad de la
institucion se proceda a realizar los estudios de factibilidad para la aplicacién de dichos
estudios y convenios, de conformidad con los intereses institucionales.

Articulo 211.-Procesos de devengacién.-Para la o el servidor a quien se le hubiere
concedido licencia sin remuneracién o comision de servicios con remuneracion para
formacion y capacitacién o los permisos para estudios regulares de especializacién o
licencia sin remuneraciones para el estudio de posgrado, dentro o fuera del pais, previa
la suscripcién del correspondiente contrato de devengacion, se debera cumplir con una
de las siguientes obligaciones:

a.-De reintegrarse a la Institucion la o el servidor, después de la comisién de servicio con
remuneracion y el servidor cese en sus funciones y no devengue sus servicios por el
triple del tiempo, deberad devolver la. parte proporcional del tiempo no devengado
invertido por el Estado, incluida la remuneracién a la institucion, entidad u organismo
gue autorizé y pago la comisidon de servicios con remuneracién o el permiso para
estudios regulares;

b.-En el evento de que la institucién, no pague la remuneracion mensual para el caso de
licencia sin remuneracién, ni tampoco pague el valor de los estudios regulares de
postgrado, ni gastos de transporte, la o el servidor no debe devengar el periodo de
tiempo sefialado en el articulo 210 del presente Reglamento General; y,

c-De reprobar o abandonar los estudios regulares de posgrado, la servidora o servidor
devolvera todo lo invertido por el Estado, a través de la institucién, entidad u organismo
a la que pertenece.

Cuando se trate de casos en los que se requiera reintegrar a la institucion valores totales
invertidos en formacién o capacitacion se lo hard en un plazo no mayor de 60 dias
conforme lo sefiala el articulo 74 de la LOSEP.



Articulo 212.-Prohibicién y sanciones.-El servidor que una vez concluida la licencia o
comision de servicios con o sin remuneracion, no se reintegrare al ejercicio de sus
funciones de manera inmediata, serd sujeto de la aplicacién del régimen disciplinario
conforme lo dispone la LOSEP y este Reglamento General.

5. ALCANCE:

Todo el personal de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, amparados bajo el
régimen de la Ley Organica de Servicio Publico y el régimen del Cddigo de Trabajo,

6. EJECUCION:

En este punto es preciso sefialar que la UATH solicité las necesidades de capacitacién
para el 2019, mediante memorando No. ESPE-UTHM-2018-3211-M y ESPE-UTHM-2018-
3783-M, posterior a ello se procedid a realizar la consolidacién, y finalmente en funcién
de las prioridades institucionales se definieron las capacitaciones a realizarse. Dentro de

este proceso, es preciso sefialar responsables y Responsabilidades, por lo que a
continuacién se detalla:

a. Es responsabilidad de la UATH:
1. Valorar el plan de capacitacién
2. Ejecutar el plan de capacitacion
3. Realizar el control de avance de cumplimiento del Plan de Capacitacién

4. Llevar estadisticas y bases de datos a fin de realizar la retroalimentacion
correspondiente para ejecutar las mejoras en beneficio de personal.

¢. Asesoria Juridica
1. Brindar el asesoramiento legal en temas inherentes a la capacitacién.
d. Direccion Financiera

1. Tramitara los pagos correspondientes a inscripciones, viaticos y pasajes que
demanden la ejecucién de los cursos de capacitacién.

e. Servidores Publicos y Trabajadores

1 .En casos especificos en los que se enmarquen en la normativa legal vigente, suscribir
los convenios de devengacién y adjuntar al mismo, garantias personales o reales, previo
a su asistencia al evento de capacitacion conforme lo dispuesto en la LOSEP y su
Reglamento General.

2. Devengar el triple del tiempo asistido al evento, caso contrario se aplicara lo
dispuesto en la normativa legal vigente.

3. Asistir y/o aprobar los eventos de capacitacion gue la Universidad le notifique, en caso
de no aprobar o no asistir al curso o evento de capacitacion, el servidor debera restituir



a la Institucién los valores que se han cancelado por este concepto, salvo los casos
legalmente justificados de fuerza mayor o caso foriuito, que deberan ser valorados y
aprobados por la Unidad de Talento Humano.

4. Presentar copia del certificado o diploma que acredite su participacion o aprobacién
del evento.

5. Poner en practica los conocimientos y destrezas aprendidas en los procesos de
formacidn y capacitacion.

6. Cumplir con los programas de transferencia de conocimientos adquiridos en los
procesos de formacion y capacitacion realizados, para propiciar el efecto multiplicador.
Los programas de transferencia se realizaran en funcién de los formatos provistos por la
Direccién de Recursos Humanos y bajo su coordinacion.

7. Después de la ejecucidén de los eventos de capacitacion, se realizaran evaluaciones
bajo los siguientes pardmetros: satisfaccion del usuario participante en relacién al
facilitador; y, de la Unidad de Talento Humano a la operadora de capacitaciéon o
facilitador y su cumplimiento y servicio ofrecido.

6.1 Del Financiamiento:

Para la ejecucidn del Plan de Capacitacion 2019, el valor asignado asciende a de $
72.500,00 (setenta y dos mil quinientos con 00/100 délares de norte américa).

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 Una vez que el presente plan de capacitacién sea aprobado la Unidad de
Talento Humano es la responsable de su ejecucion.

7.2 Adicionalmente a las capacitaciones registradas en el Anexo A del presente
plan, se impartira a todo el personal, capacitacion en "Servicio al Cliente”

7.3 En cuanto al personal Directivo Administrativo serd capacitado en: " Gerencia
estratégica y manejo eficaz de los recursos Institucionales";

7.4 Conscientes de la realidad nacional, las capacitaciones seran NACIONALES-
LOCALES, en casos excepcionales, con autorizacién de la méaxima autoridad se
ejecutaran fuera del contexto detallado.

7.5 Es obligacién de los jefes y/o directores autorizar la asistencia de los
servidores pdblicos a la capacitacidn, caso contrario seran responsables de los
pagos a realizarse por concepto de la capacitacion a la que no permitio asistir al
servidor.



ANEXOS:

Anexo A: Consolidacion de la Necesidades de Capacitacion Matriz

ELABORADO POR: REVISADO POR:

Tlga. Natalia Mosquera RN
ASISTENTE DE' COMPRAS PUBLICAS DIRECTOR DE UNIDAD TALENTO HUMANO

Distribucidn:

Ejemplar: 1 Vicerrectorado Administrativo Ejemplar.
Ejemplar: 2 Rectorado

Ejemplar: 3 UATH
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
FNROVACION PAMA LA IXCLLENCIA

PLAN DE CAPACITACION DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS PERSONAL ADMINISTRATIVO Y CODIGO DE TRABAJO
EJERCICIO FISCAL ANO 2019

o
Stard

ORD.

UNIDAD o
DEPARTAMENTO

CAPACITACIGN {Nombre del Cursc o
evento te Capacitacidn)

OBJETIVO fJCOMPETENCIAS A DESARROLLAR 0 POTENCIAR

PUBLICO OBJETIVO {A quién se
va a capacitar por cargos}

Unidad de Tecnologias de
la Informacidn y fa
Comunicacign

Actualizacidn de sistemas operativos,
aplicaciones y utilitarios.

Actualizacién y potenciacién de los conocimientos técnicos, de
Tecnologias de Informacién y Comunicacidn, fin de solventar las
nececidades institucionales.

Analista, Técnico de soporte

{1/2)

Unidad de Tecnologias de
la Informacién y la
Comunicacion

Herramientas ofimatica ltbres.

En éste sentido la tecnologia es un componente importante en las
actividades cotidianas de la vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a lograr un desempefio exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el mundo de la
comunicacion y |a tecnologia, con practicas de utilizacién de fos
menls y herramientas de los programas; accién que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizando como soporte los programas Word, Excel y
PowerPoint del paquete de Office.

Analista, Técnico de soporte

(1/2)

Unidad de Tecnologias de
fa Informacidnyla
Comunicacién

Curso practico de mantenimiento de
servidores.

Desarrollar una actualizacion y un servicio oportuno, que permita
actuar de manera preventiva in house , una accion control y
mantenimiento previo a fin de evitar dafios o fallas posteriores en
fos servidores de la institucion.

Analista, Técnico de soporte

(1/2)

HORAS DE
?:" :’E F:'ZRS:::AZS) CAPACITACIGN
asta grupos de ESTIMADAS
5 20
7 20
5 20

Elaborado por: Tiga. Natalia Mosquera C.
Revisado por: Crnl. (S.P.) Wilson Sanche

Supervisado por: Mayo. Jorge Luis Jativa Guerrero
Aprobado por.Crnt. CSM. Ramiro Pazmifio Orellana



B , £n este curso de ambientes virtuales de aprendizaje aprenderdn a
Unidad de Tecnologias de - i N . o B . . o
. Administracién de ambientes virtuales  |utilizar las tecnologias de la informacién y comunicacién para !
la Informacidn y la ) . Analista de Infraestructura 2 1 20
L {VMWARE Y CITRIX) plasmar el contenido de manera gue los usuarios lo puedan
Comunicacion .y
aprovechar al méximo.
El objetivo del curso es introducir a los participantes en fos
conceptos y técnicas de programacion de la computacion de altas
prestaciones. En este curso se analizan las caracteristicas mds
determinantes en el rendimiento de los sistemas de computacién
i ’ de altas prestaciones y se ensefian los conceptos que son
Unidad de Tecnologias de . . " oo .
. Administracion de computacion de alto  |indispensables para afrontar el reto de su programacién. Se .
la Informacién y Ia o . . I .. |Analista de infraestructura 2 1 20
Comunicacisn rendimiento (HPC) plantean ias exigencias en el desarrollo de sistemas de computacién
]
omunie paralela como: la coherencia en sistemas con memoria compartida,
el coste de comunicacién entre procesos, el paradigma de
programacion paralela basado en pasc de mensajesy las ventajas e
inconvenientes de diferentes topologias de interconexion entre
procesadores.
Unidad de Tecnologias de  |[ANGULAR 6+ Actualizacidn y potenciacion de los conocimientos técnicos, de Especialista y Analisiz de
la Informacién y la Bootstrap Tecnologias de Informacidn y Comunicacion, fin de solventar las Aplicaciones y Desarrollo de 6 20
Comunicacion Spring Boot nececidades institucionales. Servicias
Identificar la razdn de ser del control en la Administracién Publica
poniendo énfasis en la orientacién al servicic, asi como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
. , calidad y calidez a los usuarios, a través de la prestacién de un
Unidad de Tecrclogias de . X . L. . L \ \ - . .
Ia Infarmacian v |a Atencion al cliente y resolucién de servicio de optima calidad y disponer de las destrezas para que Especialista de Planificacidn / 3 20
o Y conflictos. todas las personas que trabajan en el sector piblico cumplan con su [Soporte
Comunicacién . .
rol come lo garantiza la Constitucién. En este curso, se busca
sembrar en las y los servidores pdblicos una conciencia de cambic
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.
Cumplir con la certificacidn, implica que, a futuro, y pese a posibles
cambios de tecnofogfa o las necesidades de ampliar [as redes dentro
, de la organizacién, {a estructura va a mantenerse en vigenciay va a
Unidad de Tecnologias de L € . & ¥
. Certificacidén de Cableado Estructurado y {poder ser ajustada a las nuevas demandas. .
fa Informacion y l2 ) ) Técnico de Soporte 1 20
Comunicacion Fibra Optica
Una buena estructura de cableado evita problemas de pérdida de
datos en la red o fallos en la comunicacion, que pueden alterar de
forma dramdtica a la institucion.
Visién estratégica sobre aspectos de la conduccién de servicios de 7
Unidad de Tecnclogias de |Certificacidn para manager de Help Desk |Se obtendra una base s6lida de conocimientes necesarios para
la Informacion y la dirigir, motivar y gesticnar un SDK de servicio Analista de soporte 1y 2 3 20
Comunicacién Permitira dentificar aspectos clave de la administracidn efectiva del
area, preparando su SDK para la certificacion internacional
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Unidad de Tecnologias de Software v herramientas para optimizar Actualizacidn y potenciacién de los conocimientos técnicos, de
10 la Informacion y la Y = p P Tecnologias de Informacidn y Comunicacion, fin de solventar las Analista de soporte 1y 2 3 20
L, el desempefio de los pcs. . P
Comunicacion nececidades institucionales.
Unidad de Tecnologfas de .. - o, . Actualizacion y potenciacion de los conocimientos técnicos, de
.. Gestién y administracién de sistemas de . . P .
i1 la Informacidny la ] Tecnologias de Informacion y Comunicacidn, fin de solventar [as Analista de Infraestructura 2 1 20
o almacenamiento (EMCVNX) . [
Comunicacién nececidades institucionales.
Unidad de Tecnologias de Actualizacion y potenciacidn de los conccimientos técnicos, de
12 la Informacién y ta 1sa 20000 servicios TIC's Tecnologias de Informacion y Comunicacién, fin de solventar las Especialista de soporte 1 20
Comunicacion nececidades institucionales.
A la finalizacion del curso de liderazgo, el participante habra
Unidad de Tecnologizs de obtenido las competencias necesarias para la identificacién de dreas | _
i f . . . Director / Especialista de
13 fa Informacion y la Liderazgo de oportunidad gerencial para el logro de mejores resultados con Planificacion 2 20
Comunicacion equipos de trabajo, mediante el desarrollo de précticas de
identificacidn de las caracteristicas del liderazgo.
El curso estd orientado a dar una vision general sobre |2
j Planificaci i ix Si i i ié irector / Especialista de
14 Unidad de .| i :.-.\c:tin y PMI, SIX SIGMAN M.etodo[ugm dPT Slx_Slgma, s%: campo de accién asi com_o también DIFE- : /_ : P o 20
Desarrollo Institucional brindar una aplicacion préctica de los conceptos de calidad, Planificacién
utilizando ejemplos de algunas de las herramientas empleadas.
Identificar la razon de ser del control en la Administracién Pablica
poniendo énfasis en la orientacidn al servicio, asi como desarroliar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de [a prestacién de un
Unidad de Planificacién servicio de dptima calidad y disponer de las destrez T . .
15 L L4 Relaciones Puiblicas icio de optima calidad y i =R , ,e as para que Asistente Ejecutiva 2 1 20
Desarrollo Institucional todas las perscnas que trabajan en el secter piblico cumplan con su
rol como [o garantiza la Constitucion. En este curso, se busca
sembrar en las y los servidores plblicos una conciencia de cambic
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia,
Con el desarrollo de este curso, se busca comprender [a importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacién
Unidad de Planificacion anar- ganar a través de una comunicacién asertiva, como elemento | | . )
16 o ¥ Comunicacién Estratégica g & v R e A Asistente Ejecutiva 2 1 20
Desarrollo Institucional importante para tener relaciones honestas y senas, manteniendo un
comportamiento directo, horesto y respetuoso, mientras se
interactua con los demas.
. El curso estd orientado a dar una visién general sobre la R
. e ok Fundamentos BPM y Metodologia Agil , ! o & . . = " Asesor, Coordinador,
Unidad de Planificacidn y ) Metodologia de Six Sigma, su campa de accién asi como también s s
17 L, BPM:RAD®, Nivel R T . ) Especialista, Analista de 9 20/
Desarrollo Institucional Basico brindar una aplicacidn practica de fos conceptos de calidad, Planificacion
utifizando efemplos de algunas de las herramientas empleadas.
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El curso estd orientado a dar una visidn general sobre fa . .
. ) . » A . Analista, Técnico de procesos y
Unidad de Planificacion y R e Metodologia de Six Sigma, su campo de accién asi como también o
18 o Preparacidn para la Certificacion PMP . o, J K Planificador de Desarrollo 10 20
Desarrello Institucional brindar una aplicacion practica de los conceptos de calidad, Institucional
utilizando ejemplos de algunas de las herramientas empleadas.
Permitir a los usuarios crear informes profesionales de tabla
A o dindmica sobre los datos obtenidos. Desarrollar bases de datos, . . -
Unidad de Planificacion y . : L ) i Analista, Técnico, Especialista en
19 o Excel Avanzado formularios e informes. Crear y utilizar diversas plantilias de e 10 20
Desarrolfo Institucional X . o _ Planificacién.
férmulas y funciones. Automatizar tareas cotidianas que se realizan
en [as hojas de calculo.
El curso es una introduccion a la Guia del PMBOK, la misma que estd
basada en procesos, describe el trabajo aplicado en los procesos en . L e
Unidad de Planificaciony  |Gestién de Proyectos Basados en PMBOK] P J_ _p . » Analista, Técnico, Especialista en
20 o llo Institucional Modulo 1 - Modulo 2 si. Este enfoque es coherente, y muy similar, al utilizado en otros Planificacién 10 20
esarrollo Instituciona estdndares de gestidn, Muestra también la relacidn existente entre ’
los procesos y |as dreas de conockmientos.
El curso es una introduccion a la Guia del PMBOK, la misma que estd
basada en procesos, describe el trabajo aplicado en los procesos en . , . .
Unidad de Planificaciény  |Planificacién Estratégica y Balanced . P J_ _p N P Analista, Técnico, Especialista en
21 D ilo Institucianal S Card si. Este enfoque es coherente, y muy similar, al utilizado en otros Planificacidn 10 20
esarrollo Instituciona core Lar estandares de gestidn. Muesira también la relacion existente entre ’
los procesos y las dreas de conocimientos.
Potenciar y actualizar los conocimientos en Contratacion Pidblica, a .
o e i . . . i _ Abogados / Especialista en
22 Asesoria Furidica ContratacionPuablica fin de aplicar en |a gestién eficaz de los procedimientos de ) . [ 20
N s contratacién Pblica
Contratacién Pdblica.
. Actualizacidn y potenciacidn de los conocimientos an materia legal  |Abogados f Especialista en
23 Asesoria Juridica Cédigo Integral Penat R ¥ p . N g & / p . & 20
vigente y su aplicacién en la institucion contratacion Pablica
Actualizacidn y potenciacién de los conocimientos en materia legal  [Abogados / Especialista en
24 Asesorfa Juridica Cédigo Organico General por procesos R ¥ p i . & £ / p . 6 20
vigente y su aplicacién en fa institucidn contratacidn Publica
. actuealizacidn y potenciacion de los conocimientos en materia legal  |Abogados [ Especialista en
25 Asesoria Juridica Procedimiento Coactivo R ¥ p . o € & / p . 3 20
vigente y su aplicacion en fa institucidn contratacion Publica
. . Actualizacidn y potenciacién de los conocimientos en materia legal  |Abogadoes / Especialista en
26 Asesoria Juridica Cédigo Grganico Administrativo R ¥ p i L & & _/ p . 6 20
vigente y su aplicacion en ta institucion contratacidn Publica
Actualizacidn y potenciacién de los conocimientos en materia legal  |Abogados / Especialista en
27 Asesoria Juridica Cddigo Ingenios . ¥ p .. e & & ./ p . 6 20
vigente y su aplicacion en [a institucion contratacidn Pablica
El drea de Gestidn Pdblica respondiendo a las expectativas de fos
usuarios se ha involucrado en la capacitacién a servidoras y
servidores pablices, asi como a la ciudadania en general, en un
28 Asesoria Juridica Gestién Plblica entorno dindmico y altamente competitivo generando Asistente Ejecutiva 2 1 20
conacimientos, destrezas y actitdes que contribuyan ala
construccidn de una visitn estratégica de la gestion piblica
eficiente, eficaz y de calidad.
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29

Asesoria Juridica

Tecnicas de archiva y digitalizacidn

Formar al usuario para que sepa llevar acabo |a organizacidn,
realizacién y administracién de la gestion documental en las
organizaciones actuales que reguieren una administracion
etectronica. En especifico conocer y saber llevar acabo un procese
de desmaterializacién de documentos, transfiriendo la informacion
de los documentos y archivos contenida en soportes analdgicos (por
ef. en papel) a soportes digitales obteniendo asi documentos
electronicos, de acuerde con |a normativa aplicable a este proceso.

Técanico de Archive

30

Auditoria Interna

Actualizacion y tecnificacion para
Asistentes

Actualizar y mejorar los conocimientes de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficio de la institucidn.

Asistente Administrativa

31

Auditoria Interna

ContratacidnPuablica

Potenciacidn y actualizacion en el control de los procedimientos de
Contratacién Publica y su ejecucién de acuerdo a la normativa fegal
vigente.

Auditor interno

32

Auditoria Interna

Curso Bésico de Ofimatica

En éste sentido la tecnologia es un componente importante en las
actividades cotidianas de ka vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a fograr un desempefio exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el mundo de la
comunicacion y la tecnologfa, con practicas de utilizacion de los
men(s y herramientas de los programas; accién que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizando como soporte los programas Word, Excel y
PowerPoint del paquete de Office.

Auditor Interno

33

Auditoria Interna

Desarrollo de secretarias y asistentes
administrativas

Actualizar y mejorar fos conocimientos de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficic de la institucidn.

Auditor Interno

34

Auditoria Interna

NIIFs

Este curso nos permitird argumentar el marco constitucional, fegal,
narmativo y metodolégico que rige ka evaluacidn y control de la
planificacidn y presupuesto en el sector pablico.

Auditer Interno

35

Rectorado

Atencidn al Cliente

|dentificar la razén de ser del control en la Administracion Publica
poniando énfasis en |a orientacidn al servicio, asi como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio ¢on
calidad y calidez a los usuarios, a través de la prestacién de un
servicio de 6ptima calidad y disponer de as destrezas para que
todas [as personas que trabajan en el sector piblico cumplan con su
rol comoe lo garantiza la Constitucion. En este curso, se busca
sembrar en las y los servidores pliblicos una concientia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia,

Auxliliar de Servicios

1 20
1 20
4 20
6 32
1 20
4 20
2 201
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36

Rectorado

Ofimética Bésica

En éste sentido la tecnologia es un componente importante en las
actividades cotidianas de Ja vida laboral, facilitando el desarrallo de
competencias que conducen a lograr un desempefio exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el mundo de la
comunicacion y la tecnologia, con pricticas de utilizacion de los
menus y herramientas de los programas; accién que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
pesibitidades utilizando como soporie los programas Word, Excel y
PowerPoint del paguete de Office,

Auxiliar de Servicios

37

Rectorado

Comunicacién Qrganizacional

Con el desarrolio de este curso, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una refacidn
ganar- ganar a través de una comunicacidn asertiva, como elemento
importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un
comportamiento directo, honesto y respetuose, mientras se
interactia con los demés.

Analista de Despacho

38

Rectorado

Etiqueta y Protocolo

Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficio de la institucidn.

Auxiliar de Servicios

39

Rectorado

Organizacion de archivos

Formar al usuario para que sepa llevar acabo la organizacién,
realizacion y administracion de la gestién documental en las
organizaciones actuales que requieren una administracion
electronica. En especifico conocer y saber llevar acabo un praceso
de desmaterializacidn de documentos, transfiriendo ia informacion
de los documentos y archivos contenida en soportes analdgicos {(por
¢j. en papel} a soportes digitales obteniendo asl documentos
electrdnicos, de acuerdo con la normativa aplicable a este proceso.

Téenico de Archivo

40

Rectorado

Redaccidn Institucional y Corporativa

Con el desarrollo de este curso, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas con ios demés y entabiar una relacién
ganar- ganar a través de una comunicacién asertiva, como elemento
importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un
comportamiento directo, honesto y respetuoso, mientras se
Interacta con [os demds.

Analista de Despacho

41

Rectorado

Técnicas para clasificacién de
documentos

Pretende identificar los documentos a conservar, promover la
preservacian digital y proporcienar acceso a la informacién digital
que contienen. Las aplicaciones de la conservacion de los
documentos son mattiplas; desde fa proteccién de derechos, hasta
la viabilidad de la rendicidn de cuentas, pasando por la promocion
de |a participacién de los actores afectados por, o vinculados a, las
estrategias de conservacién a largo plazo o copias de seguridad.

Técnico de Archivo
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42

Secretarfa General

Derecho Administrativo

Actualizar y potenciar los conocimientos en el érea de Derecho
Administrativo a fin de que pueda aportar con estos conocimientos
a la institucién.

Secretaria General

43

Secretariz General

Actualizacion normativa emitida por el

CES

Actualizar y potenciar tos conocimientos en el dzea de Normativa
aplicable en la gestidn de la Universidad, a fin de que pueda aportar
coh estos conocimientos a la institucidn,

Prosecretario

Secretaria General

Calidad en servicio al cliente.

identificar la razén de ser del control en la Administracidn Publica
poniendo énfasis en la orientacion al servicio, asi como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de [a prestacion de un
servicio de dptima calidad y disponer de las destrezas para que
todas fas personas que trabajan en el sector pablico cumplan con su
rol como lo garantiza |z Constitucidn. En este cueso, se busca
sembrar en las y los servidores publicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.

Prosecretario / Asistente
Administrativa / Técnico de
Archivo

45

Secretaria General

Cddigo Organico Administrativo

Actualizar y potenciar los conocimientos en el drea de Normativa
aplicable en la gestidn de la Universidad, a fin de que pueda aportar
con estos conocimientos a la institucién.

Prosecretario

46

Secretaria General

Congreso Nacional de Asistentes y
Secretarias

Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficio de fa institucién.

Asistente Administrativa

47

Secretaria General

Conservacion de documentos
electrénicos

Pretende identificar los documentos & conservar, promover la
preservacidn digital y proporcionar acceso a la informacidn digital
gue contienen. Las aplicaciones de fa conservacidn de los
documentos son mdltiples; desde la proteccién de derechos, hasta
la viabilidad de la rendicion de cuentas, pasando por ta promecion
de {a participacidn de los actores afectados por, o vinculados a, kas
estrategias de conservacion a largoe plazo o copias de seguridad.

Técrico de Archivo

48

Secretaria General

Curso de Archivista y Patrimonio
Documental.

Los participantes seran capaces de interrogar los procesos de
gestién del patrimonio documental; comprender la problematica
inherente a |z conservacidn de los bienes documentales en relacion
con la sociedad y la ciudadania, y proponer mecanismos gue
garanticen su acceso; desarrollar procesos de organizacion,
catalogacidn, normalizacion en los repositorios a su cargo; y,
finatmente, acceder a un conocimiento mdas amplio de la situacion
de los archivos histdricos en el pais por medio de un acercamiento a
diversas experiencias de su manejo.

Técnico de Archivo

49

Secretaria General

Derecho Constitucional

Actualizacién y potenciacion de los conocimientos en materia legal

vigente y su aplicacidn en la institucion

Secretaria General

1 20
1 20
8 20
1 20|
1 20
1 20
1 20
1 20
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50

Secretaria General

Desmaterializacion de Archivos Fisicos a
Digitales

Formar al usuaric para que sepa ltevar acabo la organizacién,
realizacidn y administracion de la gestién documental en las
organizaciones actuales gque requieren una administracidn
electrdnica. En especifico conocer y saber llevar acabo un proceso
de desmaterializacidn de docurmentos, transfiriendo la informacién
de los documentos y archivos contenida en soportes analdgicos (por
€j. en papel) a soportes digitales obteniendo asi documentos
electrénicos, de acuerdo con la normativa aplicable a este proceso.

Técnico de Archivo

20

51

Secretaria General

EXCEL intermedio

Permitir a los usuarios elaborar, analizar y gestionar, mediante
tablas y formatos que inctuyan célculos matematicos, férmulas
simplesy complejas, de forma que dedan aumentar su
productividad en el campo laboral.

Técnico de Archivo y Asistente

Administrativa

20,

52

Secretaria General

Gestién Decumental y Organizacion de
Archivos

Los participantes serdn capaces de interrogar los procesos de
gestion del patrimonio documental; comprender la problematica
inherente a la conservacién de los bienes documentales en relacién
con la sociedad v la ciudadania, y proponer mecanismos que
garanticen su acceso; desarrolfar procesos de organizacion,
catalogacién, normalizacidn en los repositorios a su cargo; v,
finalmente, acceder a un conotimiento méas amplio de la situacion
de los archivos histéricos en el pais por medio de un acercamiento a
diversas experiencias de su manejo.

Técnico de Archivo

20

53

Secretaria General

Gestion y conservacion de archivos
Histaoricos, Soncros y fotograficos

Los participantes seran capaces de interrogar los procesos de
gestidn del patrimonio documental; comprender la problematica
inherente a la conservacién de los bienes dacumentales en refacién
con la sociedad y {a ciudadania, y proponer mecanismos que
garanticen su acceso; desarroliar procesos de organizacion,
catalogacion, normalizacidn en los repositorios a su carge; v,
finalmente, acceder 2 un conocimiento mdas amplio de la situacidn
de los archivos histdricos en el pais por medio de un acercamiento a
diversas experiencias de su manejo.

Técnico de Archivo

20

54

Secretaria General

implemeantacion de Sistemas en Gestion
Documental en base a fas Normas ISO

Los participantes aprenderan a gestionar de una manera sistematica
y verificable todos los documentos como informacion acerca de las
actividades de la organizacidn,

No se debe cometer el error de confundir un $GD con las
herramientas y/o software de gestién documental que ayudan a la
funcidn descrita en el anterior parrafo. Estas herramiantas no son
mas que una parte, indispensable en la mayoria de los casos, de un
sistema de gestion documental.

Técnico de Archivo

20

55

Secretaria General

Ley de Transparencia

Actualizacion y potenciacidn de los conocimientos en materia legal
vigente y su aplicacion en fa institucién

Técnice de Archivo

20

56

Secretaria General

Normativa técnica de los repositorios
del drea

Actualizacion y potenciacién de los conocimientos en materia legal

vigente y su aplicacidn en la institucidn

Técnico de Archivo

1

20
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57

Secretaria General

Proyecto de Digitalizacion

Potenciar las habilidades de planificacion para la automatizacién e
implementacién de un proyecto de digitalizacién documental

Técnico de Archivo

4 20/

58

Secretaria General

Restauracion y preservacion de
documentos

Los participantes serdn capaces de interrogar les procesos de
gestion del patrimonio documental; comprender [a problemdtica
inherente a la conservacidn de los bienes documentales en relacion
con la sociedad y la ciudadanta, y proponer mecanismos que
garanticen su acceso; desarrollar procesos de organizacién,
catalogacion, normalizacion en los repositorios a su cargo; v,
finalmente, acceder 2 un conccimiento mds amplio de la situacidn
de tos archivos histéricos en el pais por medio de un acercamientc a
diversas experiencias de su manejo.

Técnico de Archivo

59

Secretaria General

Gestidn administrativa por procesos

Dotar de los conocimientos necesarios para gue los participantes
identifiquen el alcance del desarrollo institucional, Ja confermacién
y responsabilidades a nivel de sus unidades administrativas,
autoridades y servidores. Asi también Potenciar destrezas en los
participantes, de manera que desarrollen y apliquen los
componentes de la Gestién Organizacional por Procesos, con
énfasis en la mejora continua y el logro de objetivos institucionales.

Prosecretario

€0

Unidad de Seguridad
Integrada

Aplicacion De La Norma Iso 27001

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcidn y desempefio de las labores
cotidianas, y los objetivos de la institucién.

Especialista de Seguridad
Integrada

61

Unidad de Seguridad
Integrada

Auditor En Sistemas Integrados De
Gestién

Actualizar y reforzar los conocimientos téenices, a fin de crear
acciones de mejora en 1as funcién y desempeiio de las labores
cotidianas, y fos objetivos de la institucién.

Especialista de Seguridad
Integrada

62

Unidad de Seguridad
integrada

Auditor Interno en Sistermnas De Gestidn
De La Seguridad De La Informacidn

Actualizar y reforzar los conacimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempefio de las labores
cotidianas, y los objetivos de Ja institecion.

Especialista de Seguridad
Integrada

63

Unidad de Seguridad
Integrada

Programa De Gestion Ambiental Iso
140012015

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcion y desempeiio de las labores
cotidianas, y los objetivos de fa institucién.

Especialidad en Seguridad
Integrada

64

Unidad de Seguridad
Integrada

Programa Experto En Sistemas
Integrados De Gestidn

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempefio de las labores

cotidianas, v los objetivos de [a institucidn.

Director y Especialidad en
Seguridad Integrada
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Identificar la razon de ser del control en la Administracion Pablica
poniendo énfasis en la orientacidn al servicio, asi como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de fa prestacién de un
65 Unidad de Seguridad calidad en servicio al cliente. servicio de optima calidad y tzlisponer de jas de'str‘ezas para que Asistente Administrativa 1 20
Integrada todas las personas que trabajan en el sector pablico curnplan con su
rol como lo garantiza la Constitucidn. En este curso, se busca
sembrar en las y los servidores pblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.
Con el desarrollo de este curse, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacién
66 Untdad de Seguridad Redaccion y Archivo 'ganar— ganar a través de unz} tomunicacion asertiva, como E.tlemento Asistente Administrativa 1 34
Integrada importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un
comportamienta directo, honesto y respetuoso, mientras se
interactia ¢on los demds.
Vicerrectorado Académico i Act.u afizar y reft_)rzar los conociT‘lentos técnicc_)s, 3 fin de crear Vicerrector Académico General {
67 Alta Gerencia accicnes de mejora en las fuacidn y desempefio de las labores 1 20
General - L o £)
cotidianas, y los objetivos de la institucidn.
Vicerrectorado Académico . Actu-alizary.mejorar los conocimientos de ias Asistentes
&8 General Administracién para Asistentes Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Administrativa 1 20
beneficio de [z institucion.
Vicerrectorado Académico Actu.alizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
69 General Curse de Desarrollo de Asistentes Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Administrativa 1 20
beneficio de la institucidn.
Permitir a los usuarios elaborar, analizar y gestionar, mediante
70 Vicerrectorade Académico EXCEL intermedio t?blas y formato? que incluyan céicsjlos matemadticos, férmulas Asistente Administrativa 1 20
General simplesy complejas, de forma gue ledan aumentar su
productividad en el campo laboral.
7 Vicerrectorado Académico Cédigo Organico Administrativo A‘ctualizacién y .pott?r:nciacién_de !os f?nocimientos en materia legal Abogados 5 20
General vigente y su aplicacion en ia institucién
Unidad de Autoevaluacién Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, 2 fin de crear
72 vy Aseguramiento de fa Modelos de Acreditacién Internacional  |acciones de mejora en las funcién y desempefio de las labares Director 1 20
Calidad Académica cotidianas, y los objetivos de [z institucidn.
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EF curso esta orientado &l conocimiento del cuadro de mando
integral como herramignta que permite alinear las estrategias desde
los procesos internos generadores de [a propuesta de valor
Unidad de Autoevaluacion ) . (perspt.-:cti\.fa de Procesos interncs) cc.msiderar?do los req{ferir.nientos
) Metodelogia de levantamiento de de capital intangible: humano, de Ia informacion y organizacional .
73 y Aseguramiento de la L. ) L. L. . Director 1 20
. A indicadores {perspectiva del aprendizaje y crecimiento} y su repercucion en la
Calidad Académica ) N I . -
perspectiva del cliente en cuanto a producto, calidad, disponibilidad
y servicio; a su vez esto repercute en Ja concrecion del objetivo
financiero que es la rentabilidad de l2 organizacion o el uso
eficiente de recursos (perspectiva financiera). Las
Unidad de Autcevaluacién Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
74 y Aseguramiento de la Gestién de Auditores accienes de mejora en las funcién y desempefio de las lzbores Director 1 20
Calidad Académica cotidianas, v los objetivos de la institucion.
£l curso esta orientado al conocimiento del cuadro de mando
integral como herramienta que permite alinear las estrategias desde
ios procesos internos generadores de la propuesta de valor
Unidad de Autoevaluacién fﬂperspt‘actn.:a de RFTC.E:,OS |1'|tern‘;)s)I c9nfs1derarfdo los requerlr.menItos
75 y Aseguramiento de |2 Balance Score Card ecaplta]ilntanglb e u_m?nu, € .a 'fl armacion yorgam'zacmna Director 1 20
Calidad Académica (perspec!:lua def a.prendszaje y crecimiento) y su fepen:uf:non en I_a
perspectiva del cliente en cuanto a producto, calidad, disponibilidad
v servicio; a su vez esto repercute en la concrecion del objetivo
financiero que es la rentabilidad de la organizacion o el uso
eficiente de recursos {perspectiva financiera)
Unidad de Autoevaluacion Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
76 y Aseguramiento de fa Administracion para Asistentes Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Administrativa 1] 20
Calidad Académica beneficio de la institucion.
Unidad de Autoevaluacion Actualizar y mejorar los conccimientes de as Asistentes
77 y Aseguramiento de fa Curso de Desarrollo de Asistentes Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Administrativa 1 20
Calidad Académica beneficio de la institucidn.
Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
78 Biblioteca Marketing de |os servicios Bibliotecarios. |acciones de mejora en las funcion y desempefio de las labores Directora 1 20
cotidianas, vy los objetivos de la institucion.
Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
79 Biblioteca RDA y Koha acciones de mejora en las funcidn y desempefio de las labores Directora 1 20
cotidianas, v los objetivos de la institucidn.
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80

Biblioteca

Gestion documental y archivo, segiin
norma técnica de la SNAP

En el desarrello de este curso se da un realce a las normas de
archivo y el manejo de los documentos en una institucion. Casi
siempre se piensa que es la parte menos importante, sin embargo,
archivar es resguardar de forma ordenada documentacicn 1itil, ia
cual se va a realizar de un modo légico y eficaz, con el fin de que nos
permita posteriormente la facil localizacidn de cualquier documento
de la forma mds rdpida, cuando asf se reguiera. También se da
énfasis en el derecho al acceso a la informacién publica basada en la
LOTAIP y a que el archivo serd eficaz cuando se encuentra
rapidamente o que se busca. Se toma en cuenta gue la Ley obliga a
conservar la documentacidn como respaldo frente a cualquier
eventualidad y basados en fa [ey de transparencia por eso es
importante establecer periodos, con plazos minimaos de
conservacidn, durante los cuales puede ser requerida su
presentacidn, y asi proporcionar informacion sobre el
funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad.

Técnico de informacién
bibliotacario

81

Biblioteca

Preservacidn y conservacidn en material
Bibliogréfico y documental

Los participantes seran capaces de interrogar los procesos de
gestién del patrimonio docemental; comprender la problemdtica
inherente a la conservacion de los bienes documentales en relacién
con la sociedad y la ciudadania, y proponer mecanismos que
garanticen su acceso; desarrollar procesos de organizacién,
catalogacion, normalizacién en los repositorios a su cargo; y,
finalmente, acceder a un conocimiento mds amplio de la situacién
de los archivos histéricos en el pais por medio de un acercamienio a
diversas experiencias de su manejo.

Técnico de informacién
bibliotecario

82

Biblioteca

Atencidn a usuarios en centros de
informacién

Identificar la razén de ser del control en la Administracién Publica
poniendo énfasis en [a orientacién al servicio, asl corno desarroilar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de la prestacién de un
servicio de 6ptima calidad y dispener de las destrezas para que
todas las personas que trabajan en el sector pablico cumplan con su
rol como lo garantiza la Constitucidn. En este curso, se busca
sembrar en |as y los servidores piblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicic de
excelencia.

Técnico de informacién
bibliotecario

83

Biblioteca

Uso y manejo de software para edicion
audiodigital de libros

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempefio de las labares
cotidianas, y los abjetivos de la institucién.

Analista de tnformacién
Bibliotecaria

84

Biblicteca

Repositorios Digitales

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempefio de las labores

Analista de Informacién
Bibliotecaria

cotidianas, v los objetivos de la institucion.
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85

Biblioteca

Técnicas de modulacidn de voz

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempefio de as labores
cotidianas, v Jos objetivos de fa institucién.

Analista de Informacion
Bibliotecaria

86

Biblioteca

Sistemnas de gestion de bibliotecas KOHA.

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempefio de las labores
cotidianas, y fos objetivos de |a institucion.

Analista de Informacion
Bibliotecario

87

Bibliotaca

Planificacion y gestién de bibliotecas
digitales

Para la gestién y organizacién de este tipe de servicios de
inforenacion digital, se necesita tener los conocimientos técnicos y
también tedricos que permitan enfrentar [os retos de fa
digitalizacion, fa organizacién, 1a recuperacién y la preservacion de
la informacidn en estos nuevos entornos. En este curso se tratardn
algunos aspectos clave para planificar y gestionar con éxito
biblictecas digitales en el siglo XXI

Analista de Informacion
Bibliotecario

88

Biblioteca

Sistermnas de gestidn de bibliotecas KOHA.

Actualizar y reforzar los conacimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcidn y desempefio de las labores
cotidianas, y los objetivos de la institucién.

Técnico de Informacién
Bibilotecaria

89

Biblioteca

Big data para bibliotecas innovadoras

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcion y desempefio de las labores
cotidianas, y los objetivos de la institucion.

Técnico de Informacién
Bibilotecaria

90

Biblicteca

Analisis docemental con RDA

£n el desarrollo de este curso se da un realce 2 las normas de
archivo y el manejo de fos documentos en una institucion. Casi
siempre se piensa que es |z parte menos importante, sin embargo,
archivar es resguardar de forma crdenada documentacion util, la
cual se va a realizar de un modo i6gico y eficaz, con el fin de que nos
permita posteriormente la ficil localizacién de cualquier documento
de la forma mds rapida, cuando asi se requiera. También se da
énfasis en el derecho al acceso a la informacidn publica basada en la
LOTAIP y 2 que el archivo serd eficaz cuando se encuentra
rapidamente lo que se busca. Se toma en cuenta que la Ley obliga a
conservar la documentacién como respaldo frente a cualquier
eventualidad y basados en la ley de transparencia por eso es
importante establecer periodos, con plazes minimos de
coenservacion, durante los cuales puede ser requerida su
presentacién, y asi proporcionar informacidn sobre et
funcionamiento y los asuntos tratados por Ia entidad.

Técnico de Informacion
Bibilotecaria

g
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a1

Biblioteca

Ofimatica

En éste sentido [a tecnclogia es un componente importante en las
actividades cotidianas de la vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a lograr un desempefio exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el mundo de la
comunicacién y la tecnologfa, con practicas de utilizacion de los
mens y herramientas de los programas; accidn que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizando como soporte los programas Word, Excel y
PowerPoint del paquete de Office.

Técnico de Informacién
Bibilotecario

92

Bibliotaca

Catalogacidn Bibliografica

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
accicnes de mejora en las funcién y desempefio de las labores
cotidianas, y los objetivos de la institucién.

Técnico de Informacidn
Bibifotecario

93

Biblioteca

Actualizacion en el uso de software de
lectares de pantalla.

Actualizar y reforzar los conotimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en fas funcidn y desempeiio de las labores
cotidianas, y los objetivos de [a institucidn,

Analista de informacion
bibliotecario

94

Bibliotaca

Gestidon documental y archivo, segun
norma técnica de la SNAP.

En el desarrolio de este curso se da un realce a las normas de
archivo y el manejo de los docurentos en una institucién. Casi
siempre se piensa que es la parte menas importante, sin embargo,
archivar es resguardar de forma ordenada documentacién util, la
cual se va a realizar de un modo Idgico y eficaz, ¢on el fin de que nos
permita posteriormente |a facii localizacidn de cualquier documento
e la forrna mas répida, cuando asi se requiera. También se da
énfasis en ! derecho al acceso a la informacion publica basada en la
LOTAIP v a que e archivo serd eficaz cuando se encuentra
répidamente lo que se busca, Se toma en cuenta que la Ley obliga a
conservar la documentacién como respaldo frente a cualquier
eventualidad y basados en la ley de transparencia por eso es
importante establecer periodos, con plazos minimos de
conservacién, durante los cuzles puede ser requerida su
presentacian, y asi proporcionar informacion sobre el
funcionamiento y los asuntos tratados por fa entidad.

Analista de infarmacién
bibliotecario

55

Bibliotaca

Atencidn a usuarios en centros de
informacion

Identificar la razon de ser del control en |a Administracion Publica
ponignde énfasis en la orientacién al servicio, asi como desarroffar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a las usuarios, a través de la prestacion de un
servicio de dptima calidad y disponer de las destrezas para que
todas |as personas que trabajan en el sector pibtico cumplan con su
rol como le garantiza [a Constitucidn. En este curso, se busca
sembrar en {as y los servidores plblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.

Analista de informacidn
bibliotacario
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96

Biblioteca

Sistema de gestion de bibliotecas

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcidén y desempefio de las labores
cotidianas, y los objetivos de la institucién.

Analista de Soporte Técnico 1

97

Biblioteca

Repositorio Digitales.

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcion y desempenio de las labores
cotidianas, y los objetivos de la institucign.

Analista de Seporte Técnico 1

98

Biblioteca

Manejo de servidores

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempefio de las labores
cotidianas, y 105 objetivos de la institucidn.

Analista de Soporte Técnico 1

99

Unidad de Finanzas

Aplicacién Gastos de Gestién,
liquidacién y cierre de Proyectos

Permite el Analisis de los fundamentos legales y alcance de las
Normas Internacionales de Informacidn Financiera NIIF, explicando
su marco conceptual, con iniciativas enfocadas al ejercicio del
control y respecto con otras normas contables.

Especialistas, Analistas,
Tesorero Financieros

24 40

100

Unidad de Finanzas

Administracion y Fiscalizacidn Contratos
Piblicos

El curso esta orientado al estudio de las principales disposiciones
constitucionales, legates, reglamentarias, técnicas y resolutivas,
relacionadas con [as fases de la Contratacion Publica y ef rol que
desempefia la Contraloria General del £stado como érgano de
control de |as entidades del Estado, contenidas en la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento
General y Ley Reformatoria a la LOSNCP.

Especialistas, Analistas,
Tesorero Financieros

24 40

101

Unidad de Finanzas

Actualizacion Tributaria

Actualizacidn en materia Tributaria, concientizar la potencializacion
v actualizacién de conocimientos para su correcta y agil aplicacién,

Especialistas, Analistas,
Tesorero Financieros

24 40

102

Unidad de Finanzas

Actualizacidn en Contratacidn Pablica y
Control Previo

El curso esta orientado al estudio de las principales disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias, técnicas y resolutivas,
relacionadas con tas fases de la Contratacidn Piblica y el rol que
desempefia |2 Contraloria General del Estado como érgano de
control de las entidades del Estado, contenidas en la Ley Orgdnica
del Sistema Macional de Contratacién Pithlica, su Reglamento
Generzal y Ley Reformatoria a la LOSNCP.

Especialistas, Analistas,
Tesorero Financieros

24 40

103

Unidad de Finanzas

Aplicacién de NIIF y NIC

Permite el Analisis de los fundamentos legales y alcance de las
Normas Internacionales de Informacién Financiera NiIF, explicando
su marce conceptual, con iniciativas enfocadas al ejercicio def
control y respecto con otras normas contables.

Especialistas, Analistas,
Tesorero Financieros

24 40

104

Unidad de Finanzas

Proforma Presupuestaria

Este curso nos permitird argumentar el marco constitucional, legal,
normativo y metodoldgico que rige la evaluacion y control de [a
ptanificacién y presupuesto en el sector publico.

Especialistas, Analistas,
Financieros

105

Unidad de Finanzas

Planificacion y Presupuesto en el Sector
Pblico

Este curso nos permitird argumentar el marce constitucional, legal,
normativo ¥ metodolégico que rige la evaluacion y control de la
planificacidn y presupuesto en el sector plblico.

Especialistas, Analistas,
Financieros
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106

Unidad de Finanzas

Responsabilidades

El participante analizard el contenido y alcance de las principales
dispesiciones constitucionales, legales, reglamentarias y
procedimentales, en materia de determinacién de
responsabilidades, entre ellas principios constitucionales del sector
publico, erigen de las obligaciones y responsabilidades, tipos y
clases de responsabilidades, procedimiento de las
responsahilidades administrativas, civiles e indicios de
responsabilidad penal y procedimiento coactivo.

Tesorero

107

Unidad de Finanzas

Control Contable y Gubernamental

Este curso estd orientado al andlisis y aplicacién de las normas
contables expedidas por el Ministerio de Finanzas, en las
actividades de control del sistema contable ejercido por parte de la
propia entidad piblica, a través de la supervisidn y controf de
calidad; asi como, en el control externo gjercido por Ia Contraloria
General del Estada y las Unidades de Auditoria interna; a efecto de
determinar la consistencia y razonabilidad de las ¢ifras generadas
por el Sistema Contable Gubernamental, con pensamiento
propositivo.

Especialistas, Analistas,
Tesorero Financieros

108

Unidad de Finanzas

Gestidn y Técnicas de Cobranza

Actualizar y reforzar los conocimientos téenicos, a fin de mejorar las
getion de cobranza, dentro de los servicios institucionales.

Analista Financiero

109

Unidad de Finanzas

Servicio al Cliente

tdentificar [a razon de ser del control en la Administracion Piblica
poriendo énfasis en la orientacién al servicio, asi como desarroflar
conacimientos, habilidades vy actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de la prestacién de un
servicio de optima calidad y disponer de las destrezas para que
todas las personas que trabajan en el sector pdblico cumptan con su
rol como lo garantiza la Constitucién. £n este curso, se busca
sembrar en lasy los servidores pablicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.

Técnico de Archivo y Asistente
Administrativa

110

Unidad de Finanzas

Actualizacién Redaccidn Pablica

Con el desarrollo de este cursg, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas can los demds y entablar una relacién
ganar- ganar 2 través de una comunicacion asertiva, como elemanto
importante para tener refaciones honestas y sanas, manteniendo un
comportamiente directo, honesto y respetucso, mientras se
Interactita con los demas.

Técnica de Archivo y Asistente
Administrativa
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Unidad de Finanzas

Gestidon Documental v Archivo

En el desarrcllo de este curso se da un rezlce a fas normas de
archivo y el manejo de los documentos en una institucidn. Casi
siempre se piensa que es la parte menos importante, sin embargo,
archivar es resguardar de forma ordenada documentacion Gtil, la
cual se va a realizar de un modo Iégico y eficaz, con el fin de que nos
permita posteriormente la fcil localizacién de cualquier documento
de ta forma mas rapida, cuando asi se requiera. También se da
énfasis en el derecho al acceso a Ia informacién publica basada en la
LOTAIP y a que el archivo serd eficaz cuando se encuentra
rapidamente lo que se busca. Se toma en cuentz que [a key obligaa
conservar la documentacidn como respaldo frente a cualquier
eventualidad y basados en la ley de transparencia por eso es
importante establecer periodos, con plazos minimos de
conservacign, durante los cuales puede ser requerida su
presentacidn, y asi proporcionar informacién sobre el
funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad.

Técnico de Archivo y Asistente
Administrativa

112

Unidad de Finanzas

Programacién Neurclingiiistica

Son las competencias técnicas, psicoldgicas y sociales que posee un
individuo para poder desempefiar una labor con éxito ya sea en el
campo profesional o la vida privada. Estas habilidades quizés sean
las mds importantes, porgue [z gente que ha aprendido a
gestionarse a si misma puede lograr grandes metas. Quien posee
excelentes competencias psicoldgicas y domina fas técnicas de
autocontrol desarrolia cualquier habilidad técnica, ya que posee la
actitud correcta.

Asistente Administrativa

113

Unidad de Finanzas

Actualizacion para Secretariasy
Asistentes Ejecutivas

Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficio de la institucion.

Asistente Administrativa

114

Unidad de Seguridad Fisica

Manejo de fa Norma 150 31000 en
Manejo y Gestion de Riesgos

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempefio de tas labores
cotidianas, y los objetivos de [a institucion.

Agente de Seguridad

115

Unidad de Seguridad Fisica

Servicio al Cliente

identificar la razdn de ser del control en la Administracion Piblica
poniende énfasis en la orientacion al servicio, asi como desarroflar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de |a prestacidn de un
servicio de 6ptima calidad y disponer de las destrezas para que
todas las personas que trabajzn en el sector publico cumgplan con su
rol como lo garantiza la Constitucidn. En este curso, se busca
sembrar en las y los servidores pliblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.

Recepcionista

2 20

2 16
1 20
2 20
2 20
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Unidad de Logfstica

Administracién de Bienes

Los lineamientos del Curse Negociacién Inteligente, pretenden
constituirse en una guia y establecer directrices hacia formar
personas preparadas para aplicar la importancia de Jos procesos de
negociacidn y asi, asumir de manera diferente la bdsqueda de
soluciones a los conflictos cotidianos; de manera que se
transformen de un desgaste personal y social en una posibilidad de
crecimiento, acercamiento individual y colectivo; mediante el
intercambio y las técnicas de negociacion para lograr consensos y
dar sentido a las emocignes. La negociacidn, es un medio basico
para lograr lo que queremos de otros. Es una comunicacion de
doble via para {legar a un acuerdo cuando dos personas comparten
algunos intereses en comn, pero, que también tienen algunos
intereses opuestos. Saber negociar es clave en el desempefio de un
empresario y/o emprendedor; es el proceso que nos lleva a alcanzar
objetivos importantes y necesarios para el éxito de la organizacién.
Para ello es imprescindible comprender temas inherentes a:
{enguaje No verbal, significado implicito de los movimientos
corporales, actitudes frente a la negociacion, modelos y paradigmas
de negociacion.

Especialista, Analista de Control
de Bienes y Guardalmacén

117

Unidad de Logistica

Administracion de Seguros

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcidn y desempefic de [as labores
cotidianas, y los objetivos de la institucidn.

Especialista y Analista de
Control de Bienes

118

Unidad de Logistica

Congreso Nacional de Asistentes y
Secretarias

Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficio de la institucion.

Asistente Administrativa

119

Unidad de Logistica

ContrataciénPublica

Potenciar y actualizar los conccimientos en Contratacién Pablica, a
fin de aplicar en (a gestidn eficaz de los procedimientos de
Contratacidn Piblica.

£specialista y Analistz de
Control de Bienes

120

Unidad de Logistica

Control Interno

£l curso se direcciona a analizar [as bases conceptuales,
componentes y herramientas de evaluacidn del Sisterna de Control
Interno, para comprender su utilidad en la mitigacién de riesgos que
afectan fos chjetivos institucionales y [a gestion de los recursos
publicos, con un enfoque preventivo.

Director de Logistica

121

Unidad de Logistica

Desarrollo de competencias
empresariales asistentes administrativas

Actualizar y mejorar los conocimientos de fas Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficio de la institucidn.

Asistente Administrativa

122

Unidad de Logistica

Excef Avanzado

Permitir a los usuarios elaborar, analizar y gestionar, mediznte
tablas y formatos que incluyan célculos matemdticos, formulas
simplesy complejas, de forma que Gedan aumentar su
productividad en el campo laboral.

Especialista y Analista de
Control de Bienes
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Unidad de Logistica

Gestidn de Riesgos

El curso permitird ilustrar a los participantes, respecto del marco
normativo y conceptual refacionade con el estudio y administracion
eficiente de los riesgos corporativos que influyen en el
cumplimiente de los objetivos de la entidad, fortaleciendo el
analisis y aplicacién de los companentes de las Normas de Contro!
Interno COSO ERM Il con perspectivas de mejoramiento continuo. El
participante caracterizard la administracion y gestion de riesgos,
establecera los mecanismos necesarios para identificar, analizary
tratar los riesgos a los que estd expuesta la organizacién y que
afecten la ejecutidn de sus procesos, procedimientos, y el logro de
sus objetivos, propendiendo a que cada entidad y sus servidoras y
servidores cuenten con herramientas que permitan la prevencidn,
correccion y eficacia de gestion de los riesgos, con enfeque ala
utilizacidn adecuado de los recursos ptblicos, cumplimiento de los
objetivos y misidn institucional.

Director, Especialista, Analista
de Logistica

124

Unidad de Logistica

Gestién Publica

Este curso estd orientado a conocer los contenidos y alcance de fas
principales disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias,
técnicas, procedimientos, métedos y mas instrumentos normativos,
relacionados con la gestion de as instituciones pblicas y de sus
servidoras y servidores, con pensamiento analitico.

Abogada

125

Unidad de Logistica

Manejo y Control de Bodegas

Este curso nos permite identificar ef marco constitucional, legal,
reglamentario y técnice que regula la administracion y control de

los bienes en el sector piblico, conocer la ciasificacidn, y las
relaciones que se deben observar entre las funciones
administrativas y financieras, con orientacion al controf internc
gjercido por la propia entidad y al contro! externo que realiza la
Contraloria General del Estado v las Unidades de Auditorfas Inteznas.

Bodegueros

126

Unidad de Logistica

NIC Y NIFFS Aplicadas al Sector Piblico

Permite ] Analisis de los fundamentos legales y alcance de las
Normas Internacionales de Informacion Financiera NiIF, explicando
su maree conceptual, con iniciativas enfocadas al ejercicio del
cantrol y respecto con otras normas contables

Especialista y Analista de
Controf de 8ienes

127

Unidad de Logistica

Responsabilidades

El participante analizard el contenido y alcance de las principales
disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias y
procedimentales, en materia de determinacion de
responsabilidades, entre ellas principios constitucionales del sector
pablico, origen de las obligaciones y responsabitidades, tipos y
clases de responsabilidades, procedimiento de las
responsabilidades administrativas, civiles e indicios de
respensabilidad penal y procedimiento coactivo.

Espacialisiz, Anzlista de
Compras Piblicas
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Departamento de Ciencias Actualizar y reforzar los conocimientos téenicos, a fin de crear
128 delaTierrayla Curso basico de proteccidn radivldgica  jacciones de mejora en las funcién y desempefio de las labores Analista de laboratorio 1 20,
Construccion cotidianas, y los objetivos de la institucion,
Cen el desarrollo de este curso, se busca comprender la importancia
L de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una refacién
Departamento de Ciencias . o .
i . ! ganar- ganar a través de una comunicacién asertiva, como elemente || . N
129 dela Tierrayla Curso de téenicas de redaceidn N i N Asistente ejecutiva 2 1 24
Consteuccion importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un
comportamiento directo, honesto y respetuoso, mientras se
interactlia con los demds.
tdentificar [a razén de ser del control en la Administracién Piblica
poniendo énfasis en la orientacién al servicio, asi como desarroliar
conoacimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
o calidad y calidez a los usuarios, a través de la prestacidn de un
Departamento de Ciencias L . . .
) . servicio de optima calidad y disponer de las destrezas para que ) L
130 delaTierrayla Curso relaciones humanas . L Asistente ejecutiva 2 1 20
) todas las personas que trabajan en el sector piiblico cumplan con su
Construccidn . N
1ol como lo garantiza la Constitucién. En este curso, se busca
sembrar en las y los servidores plblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.
Departamento de Ciencias Seminario Internacional de Secretarias Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
131 delaVidaydela 2019 Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Administrativa 2 20
Agricultura beneficio de la institucién.
tdentificar [a razon de ser del control en la Administracian Pablica
poniendo énfasis en la orientacién al servicio, asl como desarroliar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
L calidad v calidez 2 los usuarios, a través de la prestacién de un
Departamento de Ciencias servicio de dptima calidad y disponer de las destrezas para que
132 delaVidaydela La excelencia en el trato con los clientes P ¥ R P . paraq Asistente Administrativa 2 20
) todas las personas que trabajan en el sector publico cumplan con su
Agricultura R o
7ol como o garantiza la Constitucién. £n este curso, se busca
sembrar en las y fos servidores pblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia,
Departamento de Ciencias [Desarroflo y perfeccionamiento de Actualizar y mejorar los conccimientos de las Asistentes
133 delaVidaydela competencias para Secretarias y Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Administrativa 2 20
Agricultura Asistentes Ejecutivas beneficio de Ja institucidn.
Departamento de Ciencias A ., 3 Fortalecer y actualizar los conocimientos técnicos especializados,
. Técnicas de transformacion genética en . ~ ) .
134 delaVidaydela lantas para dar soporte al desarrollo de las dreas y en el desempefio de las |Analista de laboratorio 1 20
Agricultura P i funciones cotidianas,
Departamento de Ciencias Fortalecer y actualizar fos conocimientos técnicos especializados,
135 delaVidaydela Congreso de Fisiologia vegetal para dar soporte al desarrotlo de las areas y en el desempefio de las {Analista de |zboratorio 1 20
Agricultura funciones cotidianas,
Departamento de Ciencias Fortalecer y actualizar los conocimientos técnicos especializados,
136 de la Vida y de la Microscopia de Fluorescencia para dar soporte al desarrolio de las dreas y en el desempefio de las |Analista de laboratario 1 20
Agricultura funciones cotidianas,
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Departamento de Ciencias Fortalecer y actualizar fos conocimientos técnicos especiatizados,
137 delavidaydela Manejo de desechos para dar soporte al desarrollo de fas $reasy en el desempefio de las |Analista de laboraterio 1 20
Agricuftura funciones cotidianas,
Departamento de Ciencias Fortalecer y actualizar kos conocimientos técnicos especializados,
138 delavidaydela Actualizacidn en Microbiologia para dar soporte al desarrollo de Jas dreas y en el desempefio de las |Analista de laboratorio 1] 20
Agricultura funciones cotidianas,
Departamento de Ciencias Fortalecer y actualizar los conocimientos técnicos especializados,
139 delavidaydela Bioseguridad para dar soporte al desarrolio de las dreas y en el desempefio de [as |Analista de laboratorio 1 20
Agricultura funciones cctidianas,
Departamento de Ciencias Fortalecer y actualizar los conocimientos técnicos especializados,
149 delavVidaydela Herramientas de Biologia Molecular para dar soporte al desarrolio de las dreas y en el desempefio de fas Analista de laboratorio 1 20
Agricultura funciones cotidianas,
Departamento de Ciencias Fortalecer y actualizar los conocimientos técnicos especializados,
141 delavidaydela Extraccion y purificacion de proteinas para dar soporte al desarrollo de las dreas y en el desempefic de las |Analista de laboratoric 1 20
Agricultura funciones cotidianas,
Departamente de Ciencias Fortalecer y actualizar los conocimientos técnicos especializados,
142 delaVidaydela Técnicas de secuenciacion gendmica para dar soporte al desarrollo de las dreas y en el desempefio de las [Analista de labaratorio 1 20
Agricultura funciones cotidianas,
En éste sentido [a tecnologia es un compenente importante en las
actividades cotidianas de la vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a fograr un desempefio exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el mundo de la
143 Ciencias Exactas Computacion Bésica comunicacién v la tecnofogia, con practicas de utilizacion de los Asistente de Laboraterio 13 20
mends y herramientas de los programas; accion que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizando como soporte los programas Word, Excel y
PowerPoint del paquete de Cffice.
Competendia en Administracién de Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
144 Ciencias Exactas P Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Secretaria Ejecutiva 2 1 20
Empresas i o
beneficio de la institucidn.
S are dmini id A izacié imientos técni icacidn en las N
145 Ciencias Exactas oftware para al mm_ls:trac:on y ct.ue.llrzacwn.ds.: conacimi &cnicos, y su aplicacid Secretaria Ejecutiva 2 1 20
desarrolle de Micrositios actividades diarias.
Actualizar y raejorar los conocimientos de las Asistentes
146 Ciencias Exactas Maguillaje y Etiqueta Social Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Secretaria Ejecutiva 2 1 20
beneficio de la institucidn.
. . Actualizacién de conocimientos téenicos, y su aplicaci nlas . )
147 Clencias Exactas Fisica Experimental ct.u? zact o nocimi téenicos, y suaplicacion enla Asistente de Laboratorio 3 20
actividades diarias.
Actualizar y mejorar los conacimientos de las Asistentes
Cepartamento de . . . L . - - - . ) .
148 R Técnicas y Estrategias para Asistente Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Ejecutiva 2 1 20
Seguridad y Defensa . . o
beneficio de [a institucidn.
Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
Departamento de } . 3 _ ) ) ) ™ . . .
149 ) Curso de Etigueta y Protocolo Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Ejecutiva 2 1 20
Seguridad y Defensa . .
beneficio de Ia institucidn,
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Departamento de
Seguridad y Defensa

Control en el sistema de documentacion
y Archivo

En el desarrollo de este curso se da un realce a las normas de
archivo y el manejo de los decumentos en una institucion. Casi
siempre se piensa que es la parte mengs importante, sin embargo,
archivar es resguardar de forma ordenada documentacién Gtil, la
cual se va a realizar de un modo I6gico v eficaz, con el fin de que nos
permita posteriormente fa facil localizacion de cualquier documento
de la forma mds rdpida, cuando asi se requiera, También se da
énfasis en el derecho al acceso a la Informacién publica basada en 1a
LOTAIP y a que el archivo sera eficaz cuando se encuentra
rapidamente lo que se busca. Se toma en cuenta que la Ley obliga a
conservar la documentacién como respaldo frente a cualquier
eventualidad y basados en la ley de transparencia por eso es
importante establecer periodos, con plazos minimoes de
conservacién, durante los cuates puede ser reguerida su
presentacion, y asl proporcionar infermacion sobre el
funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad.

Asistente Ejecutiva 2

151

Idiomas

Taller especializado de Redaccidn

Con ef desarrollo de este cursg, se busca comprender fa importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacion
ganar- ganar a través de una comunicacion asertiva, como elemento
importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un
comportamiento directo, honesto y respetuose, mientras se
interactiia con los demds.

Asistente Ejecutiva 1

152

Idiomas

Técnicas y estrategias para oficinistas

Mediante el desarrollo de este curso se recopila los procedimientos
y habilidades que deben conocer las oficinistas para organizar y
desarrollar eficientemente su trabajo de [a oficina. Este curso que
esta divido en 3 partes se aplican en todos y cada uno de los cargos,
es decir ,en las diferentes ocupaciones necesarias segin el objetivo
de cada Institucion. El eurso esta disefiado en 3 ambientes:
Redaccion, Inteligencia Emocional y Gestion Docurnental

Asistente Efecutiva 1
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\digmas

Control en el sistema de documentacion
y Archivo

En el desarrollo de este curso se da un realce a las normas de
archivo y el mangjo de los decumentos en una institucion. Casi
siempre se piensa que es la parte menos importante, sin embargo,
archivar es resguardar de forma ordenada documentacién (til, la
cual se va a realizar de un modo lHgico v eficaz, con et fin de que nos
permita posteriormente la facil localizacién de cualquier documento
de la forma maés répida, cuando asi se requiera. También se da
énfasis en el derecho al acceso a la informacién publica basada en la
LOTAIP y a que el archivo serd eficaz cuando se encuentra
rapidamente lo que se busca. Se toma en cuenta que la Ley obliga a
conservar la documentacién como respaldo frente a cualquier
eventualidad y basados en la ley de transparencia por €so es
impertante establecer periodas, con plazos minimos de
conservacion, durante los cuales puede ser requerida su
presentacién, y asi proporcionar informacién sobre el
funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad.

Asistente Ejecutiva 1

154

Idiomas

Técnicas y estrategias para oficinistas

Mediante el desarrofio de este curso se recopila los procedimientos
y habilidades que deben conocer las oficinistas para organizar y
desarrollar eficientemente su trabajo de la oficina. Este curse que
esta divido en 3 partes se aplican en todos y cada uno de los cargos,
es decir ,en |as diferentes ccupaciones necesarias segln el objetive
de cada Institucion. El curso esta disefiado en 3 ambientes:
Redaccién, inteligencia Emacional y Gestidn Documental

Asistente Ejecutiva 1

155

Idiomas

Taller de Redaccidn y Ortografia

Con el desarrollo de este curso, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacion
ganar- ganar a través de una comunicacién asertiva, como elemento
importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniende un
comportamiento directo, honesto y respetuoso, mientras se
interact(a con los demads.

Asistente Ejecutiva 2

156

Idiomas

Formacidn de Asistentes Administrativos

Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficio de la institucion.

Asistente Ejecutiva 3

157

Idiomas

CISCO - CCNA

Actualizacién de conocimientos técnicos, y su aplicacién en las
actividades diarias.

Analista de Desarrollo y
Apticaciones 1

158

Idiomas

Seguridad informatica

Actualizacion de conocimientos técnicos, y su aplicacidn en fas
actividades diarias.

Analista de Desarrcllo y
Aplicaciones 1

159

Idiomas

Actualizacién de LOSEP

Actualizacidn y potenciacién de |os conocimientos en materia legal

vigente y su aplicacién en la institucidn

Analista de Talento Humano 1
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En el presento curso se aborda la gestién integral de la organizacién.
Control en la Gestién Organizacional por Se trata de un ambito estratégico critico que representa la base
160 Idiomas Procesas € P misrna de la vida institucional; desde los mandatos constitucienales |Analista de Tatento Humano 1 13 20
¥ legales; sus narcoactividades definidas; y la entrega def portafolio
de servicios a la colectividad, en pos del tan anhelado buen vivir,
., Actualizacion de conocimientos técnicos, y su aplicacién en las .
161 Idiomas Gestion de Talento Humano . o L ¥ P Analista de Talento Humano 1 1 20
actividades darias.
ITIL ha sido adoptado glabalmente por miles de organizaciones,
' rofesionales y consultores para auxiliarlos en la mejora de sarvicios
Curso de ITIL {biblioteca de P . Y . . P . )
) X , de tecnologia de informacion. Esta metodologia apoya al logro de - ,
162 Idiomas infraestructura de tecnologias de A . . o, Especiafista en tecnologia 1 24
. . mejoras en fa czlidad, a la vez que permite la reduccidn de costos de
infermacion) . . . -
ta entrega de servitios. Se caracteriza también por facilitar la
medicién, reporte y mejora del desempefio de los pracesos.
Disefio e imptemeantacion telefonfa P Actualizacién de conocimientos técnicos, v su aplicacién en las - ;
163 Idiomas ) i L. . ¥ g Especialista en {ecnologia 1 20
asterisk actividades diarias.
Mejorar su capacidad operativa y garantizar la legalidad,
transparencia, diligencia y eficacia en sus acciongs. Por ello e
objetivo de este curso se direcciona a analizar las bases
164 Idiomas Curso de gestién de proyectos conceptuales, componentes y herramientas de evaluacion del Especialista en tecnologia 1 20
Sistema de Control Interno, para comprender su utilidad en la
mitigacidn de riesgos que afectan los objetivos institucionales, con
un enfoque preventivo
Curso de configuracidn de vlans, switch [Actualizacidn de conocimientos té nicos, v su aplicacidn en las . ,
165 Idiemas & L o ! ¢ Y P Especialista en tecnologia 1 20
y puertos actividades diarlas.
Proporcionar una herramienta practica para interpretar e . ,
. Curso de gsso (gerencia en seguridady |, v o praciicap P . Analista de Seguridad
166 Idiomas ) implementar los requerimientos de la Ley v su Reglamento asociada ) 1 20
salud ocupacional) , ) i . Ccupacional
a la gestion efectiva de seguridad y salud en el trabajo.
167 diomas Actualizacion legal en seguridad y salud  |Actualizacidn y potenciacion de los conocimientos en materia legal |Analista de Seguridad 1 20
ocupacional vigente y su aplicacion en la institucion Ocupacional
Actualizacion de conocimientos técnicos, y su aplicacién en las
168 |dtomas Cursos de redes L - 1cony P Analista de Laboratorio 1 20
actividades diarias.
L R Agtualizacién de conocimientos técnicos, v su aplicacién en las . .
169 Idiomas Curso de mantenimiento de equipos o . ° ¥ p Analista de Laboraterio 1 20
actividades diarias.
Actualizacion de conacimientos técnicos, y su aplicacién en fas ) X
170 Idiomas Curso de moodle L . Y p Analista de Laboratorio 1 20
actividades diarias.
Actualizar y mejorar [os conocimientos de las Asistentas
171 Idiornas Curse de gestion plibtica Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Administrativa 1 20
beneficio de la institucion.
Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
172 Idiomas Curso de asistencia gerencial Administrativas / €jecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Administrativa 1 20
beneficio de la institutién.
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Idiomas

Curso de atencion al cliente

Identificar la razén de ser del control en [a Administracién Piblica
poniendo énfasis en la orientacidn al servicio, asl come desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de la prestacién de un
servicio de dptima calidad v disponer de fas destrezas para gque
todas fas personas que trabajan en el sector piiblico cumplan con su
ral como lo garantiza la Constitucion. En este curso, se busca
sembrar en las y tos servidores pliblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.

Recepcionista

174

Idiomas

Relaciones humanas

Identificar la razén de ser del controf en la Administracién Pablica
poniendo énfasis en Ja orientacion al servicio, asi como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad v calidez a los usuarios, a través de la prestacién de un
servicio de dptima calidad y disponer de [as destrezas para que
todas las personas que trabajan en el sector piblico cumplan con su
rol como fo garantiza |a Constitucion. En este curso, se busca
sembrar en fas y los servidores publicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.

Augxiliar de Servicios

175

Idiomas

Conocimientos de equipos y materiales
para mantenimiento

Actualizacién de conocimientos técnicos, v su aplicacion en las
aciividades diarias.

Auxiliar de Servicios

176

Idiomas

Actualizacion de conocimientos en la
parte tecnica electrica

Actualizacién de conocimientos técnicos, y su aplicacion en las
actividades diarias.

Augxiliar de mantenimiento

177

Idipmas

Actualizacion de conocimientos en
informatica

Actualizacién de conocimientos técnicos, y su aplicacién en las
actividades diarias.

Auxiliar de mantenimiento

1 20

178

Idiomas

Atencion 2l cliente

\dentificar la razon de ser del control en la Administracian Piblica
poniendo énfasis en |2 orientacidn al servicio, asi como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de la prestacién de un
servicio de dptirna calidad y disponer de las destrezas para que
todas las personas que trabajan en el sector piiblico cumplan con su
rof como lo garantiza la Constitucidn. En este curso, se busca
sembrar en las y los servidores pliblicos una conciencia de cambio
actitudinal de menera positiva para brindar un servicio de
excelencia.

Auxiliar de Servicios

179

Idiomas

Curso de gestion publica

Este curso esté orientado a conocer los centenidos y alcance de fas
principales

disposiciones constitucicnales, legales, reglamentarias, técnicas,
procedimientos,

métodos y més instrumentos normativos, relacionades con fa
gestidn de las

instituciones piblicas y de sus servidoras y servidores, con

pensamiento analitico.

Asistente Administrativo
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Curso de actualizacion de tecnicas de

Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes

180 Idiomas ) Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en Asistente Administrativo 1 20
secretariado - [ '
beneficic de Ja institucidn.
Curse de actualizacion nuevo codigo Actualizacion y potenciacion de los conocimientos en materiz legal L
181 Idiomas . & . Y p i R 8 Secretario Académico 1 20
organico general de procesos vigente y su aplicacién en la institucidn
Curso de actualizacion del codigo Actualizacién y potenciacion de los conocimientos en materia legal .
182 Idiemas © a.cl & ) ¥ p ., e te & Secretario Académico 1 20
procesal civil vigente y su aplicacion en ka institucién
El objetivo general del Experto en Marketing Digital y Ecommerce es
formar potenciar en los profesionates la capacidad de implementar
Unidad de Seguimiento a ) . . P i ) P p P Analista de Seguimiento a
183 Curso de Plan de Marketing Digital negocios a partir de internet como alternativa a los canales de venta 2 20
Graduados L . i . N Graduados
tradicionales asi como las estrategias de marketing online idéneas
para posicionar, promocionar y difundir negocios en internet.
El principal objetivo de este Curso e5 capacitar al lector, en el
manejo del paguete estadistico SPSS, inculcado los conceptos y
184 Unidad de Seguimiento a Curso de PSS forjando los conocimientos necesarios para que pueda realizar Analista de Seguimiento a 2 20
Graduados diversos andlisis descriptivos de datos, empleando gréficos, tablas o |Graduados
estadisticos y que a su vez esté en capacidad de interpretar los
resultados extrayendo sus respectivas conclusiones,
) . v Establecer estrategias, para crear relacian reciproca, permanente, . .
Unidad de Seguimiento a  [Curso de estrategias de vinculacién de . ) € i p‘ . p P ¥ Analista de Seguimiento a
185 . de vinculacion entre institucion y egresados a fin de tomar 2 20
Graduados {os graduados con la Universidad . i ) Graduados
decisiones para mejorar la oferta educativa.
Birectora, Secretario
Cédigo Orgdnico Administrativo y Ley Académico, Analista de
) , Orgénica para la Optimizacién y » . L . Sisternas,Analista de Registro,
Unida dmision Actualizacion y potenciacidn de los conocimientos en materia legal
186 dad de A Y leficiencia de Tramites Administrativos, | " ¥ POten 8 080 @'%830 |Técnico de Archivo, 21 20
Registro . . vigente y su aplicacion en fa institucién L -
orientado 2 [os procesos y servicios de la Recepcionista, Auxiliar de
UAR. Apoyo, Asistente Administrativa,
Asistente Ejecutitvo.
. . |Directora, Secretario
Con el desarrollo de este curso, se busca comprender |a Importancia . X
A A .. Académico, Analista de
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una retacién ) ) R
. - . . P . . ) Sistemas,Analista de Registro,
187 Unidad de Admisién y Atencidn al Usuario y técnicas de ganar- ganar a través de una comunicacion asertiva, como elemento Técnico de Archivo 2 20
Registro comunicacién efectiva impoertante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un Recepcionista Auxgliar de
comportamiento directo, Ronesto y respetuoso, mientras se P o - .
X . Apoyo, Asistente Administrativa,
interactiia con fos demads, ) . .
Asistente Ejecutitvo.
Directora, Secretario
Ley Orgdnica de Educacién Superior Académico, Analista de Registro,
188 Unidad de Admisién y (reformas 201.8) y normativa emitida por JActualizacién y potenciacién de los conocimientos en materia legal |Técnico de Archivo, 18 20

Registro

organismos de control de la Educacidn
Superior

vigente y su aplicacién en la institucidn

Recepcionista, Auxiliar de
Apoyo, Asistente Administrativa,
Asistente Ejecufitvo.
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189

Unidad de Admision y
Registro

Excel avanzado y adminsitracién de
bases de datos

Permitir a los usuarios crear informes profesionales de tabla
dindmica sobre los datos obtenidos. Desarrollar bases de datos,
formularios e informes. Crear y utilizar diversas plantilfas de
formulas y funciones. Automatizar tareas cotidianas que se realizan
en las hojas de calcuio.

Analista de Registro, Técnico de
Archivo, Recepcionista, Auxiliar
de Apoyo, Asistente
Administrativa, Asistente
Ejecutitvo

190

Unidad de Educacidn a
Distancia

Administracidn de contratos del sector
publico

Potenciar y actualizar los conocimientos en Contratacién Pablica, a
fin de aplicar en la gestian eficaz de los procedimientos de
Contratacidn Piblica.

Analisia de Educacién a
distancia 2

191

Unidad de Educacién a
Distancia

Contratacion publica

Potenciar y actualizar los conocimientos en Contratacién Piblica, a
fin de aplicar en la gestidn eficaz de los procedimientos de
Contratacién Publica.

Anzlista de Educacion a
distancia 2

192

Unidad de Educacién a
Distancia

Administracion por procesos

Dotar de los conocimientos necesarios para gue os participantes
identifiquen el alcance del desarrollo institucional, la conformacién
y responsabilidades a nivel de sus unidades administrativas,
autcridades y servidores. Asi también Potenciar destrezas en los
participantes, de manera que desarrolien y apliquen los
componentes de la Gestién Organizacional por Procesos, con
énfasis en la mejora continua vy el logro de objetivos institucionales.

Analista de Educacion a
distancia 2

193

Unidad de Educacién a
Distancia

Congreso internacional de secretariasy
asistentes ejecutivas

Actualizar y mejorar los canocimientos de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficic de la institucién.

Asistente Ejecutiva 2

194

Unidad de Educacidn a
Distancia

Curso de ofimatica

En éste sentido la tecnologia es un componente importante en las
actividades cotidianas de la vida taboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a lograr un desempefio exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el mendo de fa
comunicacién y la tecnologia, con précticas de utilizacién de los
mens y herramientas de los programas; accién que ha permitide
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizando como soporte los programas Word, Excely
PowerPoint del paguete de Office.

Asistente Ejecutiva 2

195

Unidad de Educacion a
Distancia

Curso de calidad en [a atencion al cliente

identificar Ia razdn de ser del control en la Administracién Publica
peniendo énfasis en |a orientacidn al servicio, asi como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio ¢con
calidad y calidez a los usuarios, a través de la prestacién de un
servicio de éptima calidad y dispaner de las destrezas para que
todas las personas que trabajan en el sector publico cumplan con su
rol como lo garantiza la Constitucidn. En este curso, se busca
sembrar en las y los servidores puiblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.

Asistente Ejecutiva 2

196

Unidad de Educacion a
Distancia

Educacién en linea

Actualizacién de conocimientos técnicos, y su aplicacion en las
actividades diarias.

Analista de Educacidn a

distancia 2

1 20
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. . Este curso nos permitird argumentar el marco constitucional, legal, ’ .
Unidad de Educacién a L » | ] . . Analista de Educacién a
197 Distancia Planificacién y elabaoracién de proyectos [normativo y metodoldgico que rige |a evaluacion y control de la distancia 2 1 20
planificacién y presupuesto en el sector pGblico.
Unidad de Educacidén a R . . Actualizacion de conocimientos técnicos, y su aplicacién en las Analista de Educacién 2
198 . . Manejo de inventarios L o . . 1 20
Distancia actividades diarias. distancia 2
Potenciar y actualizar los conocimientos en Contratacién Plblica, a ) "
Unidad de Educacidn a . . . .V e . Analista en Educacion a
195 ) ) Administracidn de contratos fin de aplicar en |a gestién eficaz de los procedimientos de ) . 1 20
Distancia e ol Distancia 1
Contratacién Pdblica.
Unidad de Educacidn a . ' Actualizacidn en materia Tributariza, concientizar Ia potencializacion |Analista en Educacion a
200 . R Tributacién o, L . i , 1 20
Distancia v actualizacion de conocimientos para su correcta y agit aplicacidn.  |Distancia 1
Unigdad de Educacitn a Actualizacién de conocimientos técnicos, v su aplicacion en [as Analista en Educacion a
201 ) . MmsaL L o . _ 1 20
Distancia actividades diarias. Distancia 1
Identificar la razon de ser del control en la Administracion Pablica
peniendo énfasis en la arientacidn al servicio, asi como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de la prestacién de un
Unidad de Educacion a . ' servicio de dptima calidad y disponer de las destrezas para gue .
202 X ! ) : Atencion al cliente P ¥ R P . paraq Auxiliar Centros de Apoyo 1 20
Distancia todas las personas que trabajan en el sector ptiblico cumplan con su
ral como [o garantiza la Constitucidn. En este curso, se busca
sembrar en fas y los servidores piblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia.
Permitir 2 los usuarios crear informes profesionales de tabla
! » dinamica sobre los datos abtenidos. Desarroliar bases de datos,
Unidad de Educacian a . . \ e i . -
203 Distancia Excel basico y avanzado formularios e informes. Crear y utilizar diversas plantillas de Auxlliar Centros de Apoyo 1 20
férmulas y funciones. Automatizar tareas cotidianas que se realizan
en las hojas de célculo,
Unidad de Educacién a L. . Actualizacidn de conocimientos técnicos, y su aplicacion en las e
204 . ) Educacion en linea L . ysuap Auxiliar Centros de Apoyo 1 20
Distancia actividades diarias.
X Potenciar y actualizar los conocimientos en Contratacion Pablica, a . "
Unidad de Educacidn a L " . .V . . . ! Analista en Educacion a
205 X i Administracion de contratos fin de aplicar en la gestidn eficaz de los procedimientes de ) . 1 20
Distancia e il Distancia 1 Centro De Apoyo
Contratacidn Plblica.
tdentificar la razén de ser del control en 1a Administracidn Pdblica
peniendo énfasis en |a orientacién al servicio, asf como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, & través de lIa prestacion de un
Unidad de Educacién 2 . servicio de dptima calidad y disponer de las destrezas para que Analista en Educacion a
204 ) id R € ' Atencion al cliente P ¥ . P e paraq . i 26 20
Distancia todas las persenas que trabajan en el sector piblico cumplan con su |Distancia 1 Centro De Apoyo
rol como lo garantiza la Constitucién, En este curso, s2 busca
sembrar en |as y Jos servidores plblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicic de
excelencia.
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Unidad de Educacion a ., . Actualizacion de conocimientos técnicas, y su aplicacién en las Analista en Educacion a
207 ) R Educacion en linea L o i A 26 20
Distancia actividades diarias. Distancia 1 Centro De Apoyo
Son fas competencias tecnicas, psicologicas y suciales que posee un
individuo para poder desempefiar una labor con éxito ya sea en el
campo profesional c la vida privada. Estas habilidades quizas sean
Unidad de Educacion a las mas importantes, porgue |a gente que ha aprendido a Analista en Educacidn a
208 X R Desarrolto Personal y Motivacion ) P T porg g q p . X i 25 20
Distancia gestionarse a sl misma puede lograr grandes metas. Quien posee Distancia 1 Centro De Apoyo
excelentes competencias psicologicas y domina las técnicas de
autocontrol desarrofla cualguier habilidad téenica, ya que posee la
actitud correcta.
Con el desarrollo de este curso, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacién
Unidad de Educacién a . , anar- ganar a través de una comunicadidén asertiva, como elemento .
209 . ! Redaccién y ortografia g E ) R N . Correctora de Estilo 1 24
Distancia importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un
comportamiento directo, honesto y respetuoso, mientras se
interactiia con los demds.
Unidad de Educacion a , ualizacion de conocimientos técnicos, ¥ su licacién en fa )
210 ) i Técnicas de correccion de textos Ad_ ?“z clo . ? conocimientos técnicos, y su aplicacion en1as Correctora de Estilo i 20
Distancia actividades diarias.
El principal objetivo de este Curso es capacitar al lector, en el
manejo del paquete estadistico 5PSS, inculcado los conceptosy
Unidad de Educacién a foriando los conocimientos necesarios para que eda realizar .
211 . . Spss _”a ,O, i i t,o ecesarios para que pu . z Correctora de Estilo 1 20
Distancia diversos andlisis descriptivos de datos, empleando grificos, tablas o
estadisticos y fue a su vez esté en capacidad de interpretar los
resultados extrayendo sus respectivas conclusiones.
Unidad de Educacién a » Actualizacid cimi técnic icacidn en las "
212 X . £valuacién docente _u? zact n_de: conocimientos técnicos, y su aplicacion en 1a Correctora de Estilo 3 20
Distancia actividades diarias.
Con el desarrotlo de este curso, se busca comprender la impartancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacién
Unidad de Educacién a Correccién idiomatica {redaccion, nar- ganar a travé, una comunicacion asertiva, como elemento
213 : _ onic ; a ga r- ganar a fravés de na'c municacion asertiva, col oe. Correctora de Estilo 1 24
Distancia ortograffa, sintaxis, normas apa) importante para tener relaciones honestas y sanas, mantenienda un
comportamiento directo, honesto y respetucso, mientras se
interactia con los demas.
Unidad de Educacion a \ Actualizacion de conocimienitos técnicos, y su licacién en la ! -
214 ) . Manejo de ptataformas virtuales . izaci6 o nocimt s técnicos, y sut aplicad s Coordinador y Administrador ) 20
Distancia actividades diarias.
Unidad de Educacion a P alizacién de conocimi gcnicos, aplicacién en las Analista de Aplicaciones
215 ! ! Administracién basica linux Act.u. llaCLOH-d : conocimientos tecnicos, ¥ su plicacidn en 8] ‘l 0 ¥ 2 20
Distancia actividades diarias. Desarrollo de Servicios 1
Unidad de Educacion a X L. izacién imi cnicos, licacidn en la Analista de Aplicaciones
216 : . Adrinistracion intermedia linux Act.u"_:\h cidl .de_ conocimientos técnicos, y su aplicacion en las nalista plica i ¥ 3 20
Distancia actividades diarias. Desarrollo de Servicios 1
217 Unidad de Educacién a Administracion basica aplicacidn e- Actualizacién de conocimientos técnicos, y su aplicacidn en las Analista de Aplicaciones y 5 20
Distancia ducativa actividades diarias. Desarrollo de Servicios T
518 Unidad de Educacién a Administracion intermedia Aplicacion E- Actualizacién de conocimientos técnicos, y su aplicacién en las Analista de Apticaciones y 1 20
Distancia ducativa actividades diarias. ' Desarrollo de Servicios 1
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Unidad de Bienestar
Estudiantil

Congreso Internacicnal de Secretarias y
Asistentes Ejecutivas

Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en
beneficio de |z institucidn,

Asistente Ejecutiva 2

244

Unidad de Bienestar
Estudiantit

Comunicacion asertiva en la redaccion

Con el desarrolfo de este curso, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacion
ganar- ganar a través de una comunicacién asertiva, como elemento
importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un
comportamiento directo, honesto y respetuoso, mientras se
interactda con los demas.

Asistente Ejecutiva 2

245

Unidad de Educacion a
Distancia

Excel avanzado

Permitir a fos usuarios crear informes profesionales de tabla
dindmica sobre los datos obtenidos. Desarroltar bases de datos,
formularios e infermes. Crear y utilizar diversas plantillas de
férmulas y funciones. Automatizar tareas cotidianas gue se realizan
en ias hojas de célculo.

Auxiliar Centros de Apoyo

246

Unidad de Bienestar
Estudiantil

Busqueda de la excelencia

Potenciar habilidades, de comucacién efectiva, planificacién,
relaciones interpersonales, liderazgo personal y profesional

Asistente Ejecutiva 2

247

Unidad de Bienestar
Estudiantil

Congreso Internacional de Talente
Humano 2019

El tema central del Congreso, nos invita a reflexionar sobre los
cambios generados por la revolucidn del conocimiento, la era
digital, el impacte de la tecnologia en el mundo de la gestidn
humana, asi como la nueva arquitectura organizativa basada en fa
construccidn de ambientes colabaorativos e innovadores que liberen
la capacidad creativa y la iniciativa de los colaboradores a todos los
niveles, conectando su talento con su trabajo

Analista de Bienestar estudiantil

248

Unidad de Bienestar
Estudiantil

Curso de Resolucién de Conflictos,
Técnicas de Negoaciacidon y Manejo de
Crisis

Los lineamientos del Curso Negociacién Inteligente, pretenden
constituirse en una guia y establecer directrices hacia formar
personas preparadas para aplicar |la importancia de los procesos de
negociacidn y asi, asumir de manera diferente la busqueda de
soluciones a los conflictos cotidianos; de manera que se
transformen de un desgaste persenal y social en una posibilidad de
crecimiento, acercamienta individual y colectivo; mediante el
intercambio y [as técnicas de negociacidn para lograr consensosy
dar sentido a las emociones. La negockacidn, es un medio basico
para lograr [o que queremos de otros. Es una comunicacion de
doble via para llegar a un acuerdo cuando dos personas comparten
algunos intereses en comin, pero, que también tienen algunos
intereses opuestos. Saber negociar es clave en el desempefio de un
empresario yfo emprendedor; es el procesc que nos lleva a alcanzar
objetivos importantes y necesarios para el éxito de la organizacién.
Para ello es imprescindible comprender temas inherentes a:
lenguaje No verbal, significado implicito de os movimientos
carporales, actitudes frente a ta negociacion, modelos y paradigmas
de negociacién.

Trabajador Social
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Unidad de Bienestar
Estudiantil

Actualizacién de metodologias de
intervencidn y atencidn de casos sociales

Este CURSO, pretende actualizar los contenidos en materia de
metodologia de trabajo social, ademds de conferir los
conocimientos necesarios para la adquisicién de las nociones
tedricas relacionadas con el trabajo social y los menores.

Trabajador Social

250

Unidad de Bienestar
Estudiantil

Investigacidn social

Dar cuenta de los elementos y de la importancia que tienen los
mareas y referentes tedricos - conceptuales, asi como los
componentes metodolégicos para la construccidn de un proyecto
de investigacion soctal desde una perspectiva critica, permitiendo la
comprensién de los aspectos convergencia, divergenciay
complementariedad en los enfoques cualitativos y cuantitativos.

Trabajador Social

251

Vicerrectorado
Administrativo

Gestidn del Clima Laborat

Ensefiaran todo lo referido a la cultura empresarial, la motivacidn
en el trabajo, 1a gestién del clima faboral, |a resolucién de conflictos
v las politicas de conciliacién laboral y personal, asi como ¢l plan de
implementacién, la identificacion de las prioridades del personal y
la empresa.

Analista de Despacho

252

Vicerrectorado
Administrativo

Gestion estratégica de la imagen
corperativa

Desarrollar como optimizar la imagen corporativa a través de la
comunicacién organizacional y otras herramientas estratégicas, con
el fin de que incida de manera positiva en el logro de los objetivos
comercialas y financieros.

Analista de Despacho

253

Vicerrectorado
Administrative

Comunicacién Crganizacional

Potenciar habitidades, de comucacion efectiva, planificacion,
relaciones interpersonales, liderazgo personal y profesional

Analista de Despacho

254

Vicerreciorado
Administrativo

Redaccion institucional y corporativa

Con el desarrollo de este curso, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacidn
ganar- ganar a través de una comunicacidn asertiva, como elemento
importante para tener refaciones honestasy sanas, manteniendo un
comportamiente directo, honesto y respeiuoso, mientras se
interactda con los demds.

Mensajero

1 24

255

Vicerrectorado
Administrativo

Ofimética

En éste sentide la tecnologia es un componente importante ern las
actividades cotidianas de la vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a lograr un desempefio exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el mundo de la
comunicacion y |a tecnologia, con précticas de utilizacién de fos
mends y herramientas de los programas; accién que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizanda como soporte los programas Word, Excel y
PowerPoint del paguete de Office.

Mensajero
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Vicerrectorado
Administrativo

Manejo Documental y archivo

En el desarrollo de este curso se da un realce a las normas de
archivo y el manejo de los documentos en una institucién. Casi
slempre se piensa que es la parte menos importante, sin embargo,
archivar es resguardar de forma ordenada docurnentacion util, la
cual se va a realizar de un modo Idgico y eficaz, con el fin de que nos
permita posteriormente la facil focalizacion de cualquier documento
de la forma mas rdpida, cuando asi se requiera. También se da
énfasis en el derecho al acceso a la informacidn publica basada en (a
LOTAIP y a que el archivo seré eficaz cuando se encuentra
rdpidamente 1o que se busca. Se toma en cuenta que I Ley obliga a
canservar la docuenentacién como respaldo frente a cualquier
eventualidad y basados ea la ley de transparencia por eso es
importante establecer periodos, con plazos minirmos de
conservacion, durante los cuales puede ser requerida su
presentacién, y asf proporcionar informacién sobre el
funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad.

Mensajero

257

Unidad de Servicios
Universitarios

Arreglo de habitaciones, manejo de
liquidos de limpieza

Desarrallo y actualizacion de conocimientos tecnicos, fin de mejorar
el servicio al cliente y su aplicacién en las actividades diarias

Auxiliar de Servicios

258

Unidad de Servicios
Universitarios

Utilizacidn de liquidos para [avado de
ropa

Desarrollo y actualizacion de conocimientos tecnicos, fin de mejorar
el servicio al cliente y su aplicacién en las actividades diarias

Auxitiar de Servicios

259

Unidad de Servicios
Universitarios

Certificacion Hotelera

Desarrollo y actualizacion de conocimientos tecnicos, fin de mejorar
el servicio al dliente v su aplicacidn en las actividades diarias

Administrador de la Residencia
Universitaria

260

Unidad de Servicios
Universitarigs

Cursos de actualizacion en aplicaciones
de impresidn offset

Desarrollo y actualizacion de conocimientos tecnicos, fin de mejorar
el servicio at cliente y su aplicacion en las actividades diarias

Técnico Grafico

261

Unidad de Servicios
Universitarios

Cursos de actualizacién sobre
administracién de personal, calidad y
servicio &l cliente

Identificar la razén de ser del control en la Administracién Pblica
poniendo énfasis en la orientacién al servicio, asi como desarrollar
conocimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de Ja prestacion de un
servicio de dptima calidad y disponer de las destrezas para que
todas las personas que trabajan en el sector piiblico cumplan con su
ral como lo garantiza la Constitucién. Ep este curse, se husca
sembrar en fas y los servidores piiblicos una conciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excelencia,

Técnico Grafico
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Unidad de Servicios
Universitarios

Cursos en administracidn bésica

Al término del curse de administracién para no administradares, el
participante contarad con una metodologia que le permita mejorar la
administracion de su drea o puesto, estableciendo principios de
orden, estabilidad y control en el trabajo, permitiendo desarrcllar
un pensamiento estructurado ante problemas cotidianos del trabajo
¥ lograr una mayor orientacidn a la eficiencia

Asistente Ejecutiva 2

=

263

Unidad de Servicios
Universitarios

Cursos de Actualizacion sobre el manejo
de paguetes de computo, aplicables al
levantado de {extos e imagenes.

En éste sentido la tecnologia es un componente impertante en [as
actividades cotidianas de la vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a lograr un desempefio exitose en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el mundo de fa
comunicacion y la tecnologia, con pricticas de utilizacidn de los
menus y herramientas de los programas; accion que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizando coma soporte los programas Word, Excel y
PowerPoint del paguete de Oifice.

Técnico Gréfico

264

Unidad de Servicios
Universitarios

Actualizacion en técnicas y métodos de
artes graficas propias de su especialidad

Planeacidn, programacion, direccidn, coerdinacién, evaluacion y
supervision de los procesos de litografia como: fotomecanica,
fotocompasicion, formacion de Gaceta e impresién litogréafica; de
los procesos de tipografia, caja y prensas; y procesos de acabados,
referidos a la encuadernacién, guitlotinado, doblado y circulacién de
diarios

Supervisor de Editorial

285

Unidad de Servicios
Universitarios

Gestidn por procesos e indicadores de
gestion

El curso esta orientado al conocimiento del cuadro de mando
integral como herramienta que permite alinear las estrategias desde
los procesos internos generadores de la propuesta de valor
{perspectiva de procesos internos) considerando los requerimientos
de capital intangible: humano, de fa infermacion y organizacional
{perspectiva del aprendizaje y crecimiento) y su repercucion en la
perspectiva del cliente en cuanto a producto, calidad, disponibilidad
y servicio; a su vez esto repercute en [a concrecion del objetivo
financierc que es |2 rentabilidad de la organizacion o el usp
eficiente de recursos {perspectiva financiera). Las

Analista Administrativo

266

Unidad de Servicios
Universitarios

Diseifio y evaluacion de proyectos

Mejorar su capacidad operativa y garantizar la legalidad,
transparencia, diligencia y eficacia en sus acciones. Por ello el
objetivo de este curso se direcciona a analizar las bases
conceptuales, componentes y herramientas de evaluacion del
Sistema de Control Iaterno, para comprender su utilidad en la
mitigacidn de riesgos gue afectan los objetivos institucionales, con

un enfogue preventivo

Analista Administrativo

2 8
3 20
1 15
1 15
1 24
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£l curso estd orientado al estudio de [as principales disposiciones
constitucionales, legates, reglamentarias, técnicas y resolutivas,

. . refacicnadas con Jas fases de la Contratacion Piblica y el rol que
Unidad de Servicios Lot " . " - .
267 Universitarios Compras Pablicas desempefia la Contraloria General del Estado como 6rgano de Anszlista Administrativo 6 24

control de las entidades del Estado, contenidas en la Ley Organica
del Sistera Nacional de Contratacién Piblica, su Reglamento
General y Ley Reformatoria a la LOSNCP.

Analisis técnico legal (Prdctico) y
explication de aplicabilidad de

Unidad de Talento DIRECTRICES Y DISPOSICIONES DEL Actualizacidn y potenciacidn de los conocimientos en materia legal
268 Humano MINISTERIO DE TRABAJO, referente a la  |vigente y su aplicacion en la institucion Abogado 1 20
aplicacion de normas laborales o de

talento humano.

Andlisis {Préctico) técnico legaly
explicacion de aplicabilidad de NORMAS
INTERNAS DE LA INSTITUCION EN
COMTRASTE CON EL COA / ERJAFE:

Reglamentc Interno de Administracion , o .
Unidad de Talento & Actualizacién y potenciacién de los conocimientos en materia legal
269 de Talento Humano, en contraste con

Humano LOSEP y Codigo de Trabajoy vigente y su aplicacion en la institucién

aplicabilidad de procesal conforme el
Codigo Orgénico Administrative COA /
ERIAFE; Reglamento Orgdnico de
Gestién Organizacional por Procasos.

Abogado 1 20

Analisis técnico legal [Practico) y
explicacién de aplicabilidad de
ABSOLUCIONES DE CONSULTAS
VINCULANTES DE LA PROCURADURIA
Unidad de Talento GENERAL DEEL ESTADO, referentes a Actualizacidn y potenciacidn de los conocimientos en materia legal
Humaneo casos y/o controversias laboralesode  |vigente v su aplicacion en fa institucién

talento humano {Entidad publica vs
trabajadores o servidores piblicos), que
sean aplicables para las Universidades,
{Casos recientes)

270 Abcgado 1 20
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Unidad de Talento
Humano

Andlisis técnico legal {Practico) v
explicacidn de aplicabilidad de
JURISPRUDENCIA, CORTE NACIONAL DE
JUSTICIA, referentes a casos y/o
controversias laborales o de talento
humano (Entidad pablica vs
trabajadores o servidores publicos), que
sean aplicables para las Universigades.
{Casos recientes)

Actualizacidn y potenciacian de los conocimientos en materia lege!
vigente y su aplicacion en la institucion

Abogado

272

Unidad de Talento
Humano

Desarrollo Organizacional

Este curso ensefia la manera de instrumentar cambios exitosos
hacia el desarrollo organizacional y desarrolia habilidades para
identificar las necesidades ante ellos y el tipo de decisiones a tomar
tanto en el campo interpersonal como en el desarrollode la
organizacion evitando el desgaste de las estructurasy fas relaciones
interpersonates. Asimismo, se aborda el tema desde diversos
angulos: la evolucion de las organizaciones, la transformacion de los
sistemas, fa comunicacién y el rol gerencial dentro del contexto del
desarrollo organizacional.

Especialista / Analista de
Talento Humano

273

Unidad de Talento
Humano

Derechos Humanos

Et talter esté disefiado para ser una experiencia de apertura y de
aprendizaje, que te permita descubrir o re-descubririmportantes
aspectos tuyos, brindarte herramientas para que puedas
desenvalverte en situaciones gue hasta hoy te resultaban
incémodas o dificiles de sobrellevar y, por Gitimo, que sea un
camino para conocerte y amar [a persona que eres.

Lograr desarrollar, especialmente las distintas areas y habilidades
que nos resultan fundamentales para aprendera lograr nuestros
objetivos, para relacionarnos efectiva y afectivamente con nosotros
mismos y con los otros, y para obtener la serenidad, la paz interior
o el encuentro contigo mismo, como cada uno de nosotros prefiera
Hamarlo.

Especialista / Analista de
Talento Hurnano

274

Unidad de Talento
Humano

Administracién del Talento
Competencias

Desarrollzr estrategias en el proceso de Gestién del Talento
Humano en las instituciones del

Sector Publico, en ef marco de Jas politicas, normas, técnicas,
procedimientos, instrumentos y

directrices emitidas por ef Ministerio de Trabajo, 2 partir del
Régimen Normativo de la Gestion de

Talento Humano.

Director /Especialista / Analista
de Talento Humano fAsistente

275

Unidad de Talento
Humane

Comunicacion y Manejo de Conflictos

La mediacién en ka resclucién de conflictos, permite la adguisicidn
de conocimientos sobre las fases y modelos de este medic de
resolucion extrajudicial de conflictos, profundizando en las
herramientas y técnicas de comunicacion y negociacién que pueden
ser utilizadas en los diversos &mbitos: familiar, escolar, comunitario

Especialista / Analista de
Talento Humano

1 20 @
20 20
3 20
20 20
8 20
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Unidad de Talento
Humano

Temas Contemnporaneos en Recursgs
Humanos

Desarrollar estrategias en el proceso de Gestion de! Talento
Humano en las instituciones del

Sector Piblico, en el marco de tas polticas, normas, técnicas,
procedimientes, instrumentos y

directrices emitidas por el Ministerio de Trabajo, a partir del
Régimen Normativo de la Gestion de

Talente Humano.

Especialista / Analista de
Talento Humano

277

tUnidad de Talento
Humano

Normas Legales {LOSEP y CODIGO DE
TRABAJO)

Actualizacin y potenciacion de los conocimientos en materia legal
vigente y su aplicacion en la institucién

Especialista / Analista de
Talento Humano

278

Unidad de Talento
Humano

Actualizacidn Tributaria

Actualizacién en materia Tributaria, concientizar la potencializacién
y actualizacidn de conocimientos para su correcta y agil aplicacion.

Analista de Talento Humane

278

Unidad de Talento
Humano

Pranificacidn y Presupuesto en el Sector
Piblico

Este turso nos permitird argumentar el marco constitucional, legal,
normativo y metodoldgico que rige la evaluacidn y control de la
planificacion y presupuesto en el sector piiblico.

Analista de Talento Humano

280

Unidad de Talento
Humano

Ofimatica

En éste sentido la tecnologia es un componente importante en las
actividades cotidianas de |a vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a lograr un desempedic exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en ef mundo de la
comunicacién y la tecnologia, con practicas de utilizacién de los
menus y herramientas de los programas; accién que ha permitido
mejorar ia dinédmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizando como soporte los prograras Word, Excely
PowerPoint def paquete de Office.

Amanuence Militar

281

Unidad de Talento
Humano

Legistacion laboral

Actualizacion y potenciacion de los conocimientos en materia fegal
vigente y su aplicacion en la institucidn

Trabajador Social

282

Unidad de Talento
Humano

Mediacion de conflictos

ta mediacién en [a resolucién de conflictos, permite la adquisicién
de conccimientos sobre las fases y modelos de este medic de
resolucion extrajudicial de conflictos, profundizando en las
herramientas y técnicas de comunicacion ¥ negociacion que pueden
ser utilizadas en los diversos dmbitos: famitiar, escolar, comunitario

Trabajador Social

283

Unidad de Talento
Hurmano

Dindmica famitiar

Conocer fos modelos de gestion de
empresa saludable asi como
aquellos aspectos que favarecen
lugares de trabajo generadores de
salud.

Adquirir las competencias
necesarias para implementar y
desarroffar una gestién saludable

en la empresa

Trabajador Social
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Conocer los riesgos psicosociales que se pueden dar en la empresa.
. saber como actuar de forma inmediata ante |as distintas situaciones
Unidad de Talento ) . ) i I ) L T ) .
284 Humano Riesgo psicosocial de riesgos psicosociales. Saber detectar las distintas implicaciones  [Trabajador Social 1 24
gue tiene cada uno de los riesgos psicosociales en la salud fisica y
psiquica del trabajador.
Conocer los riesgos psicosociales que se pueden dar en [a empresa.
. Saber cdmo actuar de forma inmediata ante las distintas situaciones ) .
Unidad de Talento fundamentos avanzados para el i ) . o . as‘s . Especialista en Seguridad y
285 R ) . . de riesgos psicosociales. Saber detectar las distintas implicacienes ) 1 24
Humano monitoreo de [os riesgos psicosociales R . | i .. salud Ocupacional
que tiene cada uno de los riesgos psicosaciales en la salud fisica y
psiquica del trabajador.
Conocer los riesgos psicosaciales que se puaden dar en la empresa.
. L . . Saber cémo actuar de forma inmediata ante las distintas situaciones - .
Unidad de Talento Evaluacion en intervencion de riesgos . N . rmal n - . aS,St . Especialista en Seguridad y
286 X X de riesgos psicosociales. Saber detectar las distintas implicaciones i 1 24
Humano psicosociales | i R . . salud Ocupacional
que tiene cada uno de los riesgos psicosociales en lz salud fisica y
psiquica del trabajador.
Unidad de Talento . D ilid m | i Talist urida
287 Gestion de empresas saludables esarroltar Jas habilidades y col -?etenmas necesarias para_ pri'er Especialista e.n Segl dy 1 24
Humano llevar a cabo una adecuada gestion de la salud de Ja organizacién.  |salud Ocupacional
Est4 enfocado en cenocer el alcance de Ergonomia laboral, sus
campos de actuacion y los tipos de Ergonomia. Se hace especial
énfasis en la identificacidn de peligros ergondmicos biomecanicos y
288 Unidad de Talento Fundamentos de ergonamia laboral la evaluacion rapida contenida en la IS0 TR 12295 para desarrolfar  |Especialista en Seguridad y 1 24
Humano para médicos un plan estratégico enfocado a la prevencitn de los TME en las salud Ccupacional
empresas. También se presentan los diferentes métodos especificos
de evaluacién de riesgos ergonémicos gue actualmente son normas
técnicas internacionales 1S0.
Unldad de Talento ) ) Ac?uz?hzar los cono_cnlmle'ntos, hab:ls.dadc’es y actltut‘ies parala B .
289 Humano Curso de ortopedia y traumatologia préctica de ta medicina ligada a la cirugia ortopédica y Fisioterapista 1 24
traumatologia de forma cientifica, actualizadz segura y eficaz.
. o lizar1 - . habili .
Unidad de Talentto Congreso de rehabilitacién y Ac?ua. izar los cono_cn_mle.ntos habihdade's.y a{:tﬁ:udes parala ] N .
230 . prictica de la medicina ligada a la rehabilitacién y reumatelogia de  |Fisioterapista 1 24
Humano reumatologia e .
forma cientifica, actualizada segura y eficaz.
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Unidad de Talento
Humano

Fisioterapia manual y puncién seca
avanzada

El Punto Gatillo micfascial, es la entidad fisica por fa que se
identifica un Sindrome de Dolor Miofascial {SDM). El tratamiento
incluye, inactivar los puntos gatillo miofasciales, corregir [as
disfunciones biomecanicas y posturales, y restaurar los patroaes
normales de movimiento, Los tratamientos mds aceptados a nivel
mundial para inactivar los puntos gatiflo, son la terapia manual yla
puncidn seca. Este curso de 5 dias (37,5 horas), dard a las
participantes destreza y un conocimiente profundo en el
diagnéstico y tratamiento de los puntos gatillo

Fisioterapista

292

Unidad de Talento
Humano

Terapla manual de basadaenla
evidencia en la cofumna vertebral y
pelvis

La terapia manual tiene como objetivo fusionar la
evaluacidn/valoracidn de fos sistemas articulares, musculares y
neuronales en un procedimiento integrado de examen holistico.
Ponemos gran énfasis en ensefiar a los fisioterapeutas la capacidad
de realizar un examen preciso y especifico de terapia manual de la
columna vertebral y la pelvis, que se basa en conocimientos
evidenciados de anatomia, patoanatomia, fisiopatologia y
mecanismos de dolor,

Fisioterapista

293

Unidad de Talento
Humano

Tratamiento kinésico en las
disfunciones temporomandibulares

Estudiar [2 anatomia, biomecdnica y fisiopatologia de la articulacidn
temporomandibular {ATM)

Valoracion de fas diferentes estructurar articulares y periarticulares.
Conocer ia interrelacidn del complejo cervicocraneomandibular,
Analizar los diferentes signos y sintomas para obtener un
diagnaostico fisioterdpico.

Aplicar las diferentes técnicas manuales y articulatorias.

Fistoterapista

294

Unidad de Talento
Humano

Curso estética avanzada en odontologia

Bajo un esquema pedagdgico innovador en el entrenamiento de la
Estética Dentogingivofacial, el participante estard al finalizar el
programa en capacidad de apropiar conceptos contempordneos y
desarrolfar practicas restauradoras estéticas con criterios bioldgicos
y biomecdnicos.

Odontéloga

295

Unidad de Talento
Humano

Congreso de odontologia colegio de
odontdlogos de pichincha

Compartir y debatir temas de actualidad y uso practico en sus
respectivas especialidades: Ortodencla, Endodoncia, Odontologia
Estética, Odontopediatria, Rehabilitacién Oral

Odontéloga

296

Unidad de Talento
Humano

Curso de Actualizacion en enfermeria

Curso de Actualizacidn de conocimientos, aplicables al trato y
atencidn al paciente, protocolos de enfermeria, y planes de cuidado

Enfermeras

24

297

Unidad de Talento
Humano

Actualizacién en odontologia

Actualizacién y potenciacidn en los temas que componen el médulo
son: cuidados del entorno, introduccién a la odontologia,
bioseguridad, el consultorio odontolégico, ergonomia odonteldgica,
maniobras basicas en fa técnica de cuatro manos, radiografia
dental, historia clinica y materiales dentales,

Odontéloga

1 24
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Unidad de Talento
Humanc

Redaccién y Escritura

Con el desarrollo de este curso, se busca comprender |a importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacion
ganar- ganar a través de una comunicacidn asertiva, como elemento
irnportante para tener relaciones hconestas y sanas, manteniendo un
comportamientc directo, honesto y respetucso, mientras se
interact@a con [os demas.

Técnico de Archivo

24

299

Unidad de Talento
Humano

Gestidn Documental

En el desarrcllo de este curso se da un realce 2 las normas de
archive y el manejo de los documentos en una institucidn. Casi
siempre se piensa gue es la parie menos importante, sin embargo,
archivar es resguardar de forma ordenada documentacidn Otil, la
cual se va a realizar de un modo légico y eficaz, con el fin de que nos
permita posteriormente la facil localizacion de cuzlquier documento
de ka forma mas répida, cuando asi se requiera. También se da
énfasis en el derecho al acceso a la informacidn publica basada en fa
LOTAIP y a que el archivo sera eficaz cuando se encuentra
raptdamente lo gue se busca. Se toma en cuenta que la Ley obliga a
conservar I3 documentacion como respaldo frente a cualquier
eventualidad y basados en la ley de transparencia por eso es
importante establecer periodos, con plazes minimos de
conservacién, durante los cuales puede ser requerida su
presentacién, y asi proporcicnar informacién sobre el
funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad.

Técnico de Archivo

15

300

Unidad de Talento
Humano

Excel Basico

Permitir a [os usuarios crear informes profesionales de tabla
dinamica sobre 1os datos obtenidos. Desarrollar bases de datos,
formularios e informes. Crear y utilizar diversas plantillas de
férmulas y funciones. Automatizar tareas cotidianas que se realizan
en fas hojas de calculo.

Técnico de Archivo

20

301

Unidad de Talento
Humano

Excel Avanzado

Permitir 2 los usuarios crear informes profesionales de tabla
dindmica sobre los datos obtenidos. Desarrollar bases de datos,
formularios e informes. Crear y utilizar diversas plantillas de
fdrmulas y funciones. Automatizar tareas cotidianas que se realizan
en [as hojas de cilculo.

Técnico de Archivo

20

302

Unidad de Desarrollo Fisico

Capacitacion y Certificacion de riesgos
laborales

Proporcionar una herramienta préctica para interpretare
implementar los requerimientos de la Ley y su Reglamento asociada
a la gestion efectiva de seguridad y salud en el trabzjo.

Auxiliar de Servicias

12

12

303

Vicerrectorado de
Investigacion

Comunicacién asertiva con enfogue al
control

Con el desarrollo de este curso, se busca cemprender fa importancia
de expresar nuestras ideas con los demds y entablar una relacién
ganar- ganar 4 través de una comunicacion asertiva, como elemento
importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un
comportamiento directo, honesto y respetuoso, mientras se
interactda con los demas.

Anzlista de Despacho

20
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304

Vicerrectorado de
Investigacidn

Gestidn de habilidades personal

Son fas competencias técnicas, psicoldgicas v sociales que posee un
individuo para poder desempefiar una labor con éxito ya sea en el
carmpo profesional o la vida privada. Estas habilidades quizds sean
las mds importantes, porque la gente que ha aprendido a
gestionarse a si misma puede fograr grandes metas. Quien posee
excefentes competencias psicoldgicas y domina tas técnicas de
autocontrol desarrolla cualquier habilidad técnica, ya que posee la
actitud correcta.

Analista de Despacho

305

Vicerrectorado de
investigacion

Inteligencia emccional aplicada al
centrol

Los lineamientos de este curso van dirigidos al desarrollo integral de
la inteligencia emocional Ia cual desempefia un papel central en el
éxito o ef fracaso de todo tipo de relaciones humanas, desde las
sentimentales y familiares hasta los vinculos laborales. Asi mismo se
hace énfasis en [a Inteligencia Emeocional como un factor
determinante en el funcionamiento de las organizaciones, ya que la
empatfa, el autocontrol, el autoconocimiento y la metivacion de las
personas son claves en la trazabilidad de una labor encomendada
hat¢iéndola mas o menos eficiente, eficaz y satisfactoria.

Analista de Despacho

306

Vicerrectorado de
Investigacién

Compras Pablicas para proveedores del
estado

El curso estd orientado al estudio de las principales disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias, técnicas y resolutivas,
relacionadas con las fases de |a Contratacidn Piblica y el rof que
desempefia la Contraloria General del Estado como Organo de
control de las entidades del Estado, contenidas en la Ley Orgénica
del Sistema Naclonal de Contratacion Pdblica, su Reglamento
General y Ley Reformatoria a ka LOSNCP.

Analista de Planificacion

307

Vicerrectorado de
Investigacion

Planificacion y Presupuesto en el secter
publico

Este curso nos permitira argumentar el marco constitucional, legal,
normativo y metodoldgico que rige la evaluacion y control de la
planificacidn y presupuesto en el sector piblico.

Analista de Planificacién

308

Vicerrectorade de
Investigacion

Gestion de Proyectos basado en la guia
PMBok

El curso es una introduccion a la Guia del PMBOK, 2 misma que estd
basada en procesos, describe el trabajo aplicado en los procesos en
si. Este enfoque es coherente, y muy similar, al utilizado en otros
estandares de gestién. Muestra también la relacidn existente entre
los procesos y [as dreas de conocimientos.

Analista de Planificacién

309

Vicerrectorado de
Investigacidn

Control de Gestién Piblica

El drea de Gestidn Plblica respondiendo a las expectativas de los
usuarios se ha involucrado en la capacitacién a servidcoras y
servidores publicos, asi como a [a ciudadania en general, en un
entorag dindmico y altamente competitivo generando
cenocimientos, destrezas y actitudes que contribuyan ala
canstruccién de una visién estratégica de la gestién pablica
eficiente, eficaz y de calidad.

Asistente de Educacidn Continua
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310

Vicerrectorado de
Investigacion

Controf y Administracion de Bienes
Pablicos

Los lineamientos del Curso Negociacion Inteligente, pretenden
constituirse en una guia y establecer directrices hacia formar
personas preparadas para aplicar la importancia de los procesos de
negociacidn y asi, asumir de manera diferente la bisqueda de
soluciones a los conflictos cotidianos; de manera que se
transformen de un desgaste personal y social en una posibilidad de
crecimiente, acercamiento individual y colectivo; mediante el
intercambio y las técnicas de negociacidn para lograr consensos y
dar sentido a las ernocicnes. La negociacion, es un medio basico
para lograr lo que queremos de otros. Es una comunicacion de
doble via para llegar a un acuerdo cuando dos personas comparten
algunos intereses en comun, pero, que también tienen algunos
intereses opuestos. Saber negociar es clave en el desempefio de un
empresario y/o emprendedor; es el proceso que nos Heva a alcanzar
objetivos importantes y necesarios para el éxito de |a organizacion.
Para ellp es imprescindible comprender temas inherentes a:
lenguaje No verbal, significado implicito de los movimientos
corporales, actitudes frente a la negociacidn, modelos y paradigmas
de negociacién.

Asistente de Educacion Continua

311

Vicerrectorado de
Investigacion

Orientacién del Servicio enfocado al
Control

Identificar la razdn de ser del control en la Administeacion Plblica
poniendo énfasis en la orientacién al servicio, asi como desarrollar
conacimientos, habilidades y actitudes para brindar un servicio con
calidad y calidez a los usuarios, a través de 1a prestacion de un
servicic de dptima calidad y disponer de las destrezas para gue
todas las personas que trabajan en el sector publico cumplan con su
rol como lo garantiza la Constitucion. En este curse, se busea
sembrar en Jas y los servidores piblicos una cenciencia de cambio
actitudinal de manera positiva para brindar un servicio de
excefencia.

Asistente de Educacidn Continua

312

Vicerrectorado de
Investigacién

Community Manager y Social Media |

£l curso de Community Manager en Turismo {CCMT) esta disefiado
para convertirte en un experto profesionat en fa gestién de la
Imagen de Empresa. Con un eminente enfoque operativo y de
responsabilidad eminentemente practicO, el abjetivo es dominar los
aspectos claves de la gestidn técnica del Community Manager.

Promotor de Educacién Continua

313

Vicerrectorado de
Investigacién

Curso de Fotografia

Actualizar y reforzar los conocimientos técnices, a fin de crear
acciones de mejora en [as funcién y desempefio de las [abores
cotidianas, y los objetivos de [a institucion.

Promotor de Educacion Continua

314

Vicerrectorado de
Investigacidn

Curso de Disefio Gréfico

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcidn y desempeiio de las labores
cotidianas, v los objetivos de la institucién.

Promotor de Educacién Continua

315

Vicerrectorado de
Investigacion

Congreso Internacional de Secretariasy
Asistentes gjecutivas

Actualizar y mejorar los conocimientos de las Asistentes
Administrativas / Ejecutivas a fin de potenciar sus habilidades en

beneficio de la institucién.

Asistente ejecutiva 2

1 20
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316

Vicerrectorado de
Investigacion

Curso de Disefio web con Wordpress

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcion y desempefio de las labores
cotidiznas, y los objetivos de lz institucion.

Asistente ejecutiva 2

317

Vicerrectorado de
Investigacién

Curso de Project avanzado

Actualizacidn de conocimientos técnices, y su aplicacion en las
actividades diarias,

Asistente ejecutiva 2

318

Vicerrectorado de
Investigacion

Curso de Redaccidn

Con el desarrolio de este curso, se busca comprender la Importancia
de expresar puestras ideas con fos demds y entablar una relacion
ganar- ganar a través de una comunicacién asertiva, como elemento
importante para tener relaciones honestas y sanas, manteniendo un
comporiamiento directo, honesto y respetuoso, mientras se
interacttia con los demds.

Asistente gjecutiva 2

318

Vicerrectorado de
Investigacién

Computacion Avanzada

En éste sentido |a tecnologia es un componente Importante en tas
actividades cotidianas de la vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a fograr un deserpefio exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el mundo de la
comunicacion y la tecnologia, con practicas de utilizacién de los
men(s y herramientas de los programas; accién que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizando como soporte los programas Word, Excel y
PowerPoint del paguete de Office.

Asistente ejecutiva 2

320

Vicerrectorado de
Investigacién

Excel Avanzado

Permitir a los usuarfos crear informes profesionales de tabla
dindmica sobre los datos obtenidos. Desarrollar bases de datos,
formularios e informes, Crear y utilizar diversas plantillas de
fdrmulas y funciones. Automatizar tareas cotidianas que se realizan
en las hojas de cdlculo.

Asistente eiecutivo 2

321

Vicerrectorado de
Investigacidn

Curso de Redaccién

Con el desarrollo de este curso, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas con los demas y entablar una relacién
ganar- ganar a través de una comunicacion asertiva, como elemento
imporiante para tener relaciones henestas y sanas, manteniendo un
comportamiento directo, honesto y respetuoso, mientras se
interactda con los demas.

Asistente ejecutivo 2

322

Vicerrectorado de
Investigacién

Compras Publicas

El curso estd orientado al estudic de las principales disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias, técnicas v resolutivas,
relacionadas con las fases de la Contratacidn Plblica y ef rol que
desempefia la Contraloria General del Estado como degano de
control de las entidades del Estado, contenidas en fa Ley Organica
det Sisterna Nacional de Contratacion Pablica, su Reglamento
General y Ley Reformatoria a 1a LOSNCP.

Analista de Proyectos
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323

Vicerrectorado de
Investigacion

Medicidn de impacto de Proyectos
Sociales

Mejorar su capacidad operativa y garantizar la legalidad,
transparencia, diligencia y eficacia en sus acciones. Por ello el
objetivo de este curso se direcciona a analizar las bases
concepiuales, componentes y herramientas de evaluacion del
Sisterna de Control Interno, para comprender su utilidad en la
mitigacion de riesgos que afectan los objetivos institucionales, con
un enfoque preventivo

Analista de Proyectos / Analista
de viculacion con la sociedad

324

Vicerreciorado de
Investigacidn

Escritura y Publicacidn de Articulos en
Revistas Indexadas.

El taller brindard herramientas para apoyar el trabajo editorial {en
sus diversos roles} de revistas académicas, haciendo hincapié en el
cumplimiento de normas y estandares de calidad requeridos por los
servicios de indizacién y bases de datos internacionales. Ademas, se
desarsollzrdn contenidos generales vinculados al proceso editorial;
control y evaluacién de contenidos; derechos de autor y contenicdos
abiertos; administracion y publicacién en linea; entre otros de
trascendencia.

Analista de vinculacién conla
sociedad

325

Vicerrectoracdo de
Investigacion

Gestidn editorial cientifica en Open
Journal System - 0J5

Eltaller brindard herramientas para apoyar el trabajo editorial (en
sus diversos roles) de revistas académicas, haciendo hincapié en el
cumplimiento de normas y estdndares de calidad requeridos por los
servicios de indizacidn y bases de datos internacionales. Ademds, se
desarrollaran contenidos generales vinculados al praceso editorial;
control y evaluacidn de contenidos; derechos de autor y contenidos
abiertos; administracién y publicacion en linea; entre otros de
trascendencia.

Analista de vinculacidn con la
sociedad

326

Vicerrectorado de
Investigacidn

Estadistica

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempefio de las labores
cotidianas, y los objetivos de la institucidn.

Especialista de emprendimiento
e innovacidn

327

Vicerrectorado de
Investigacion

Transferencia de Tecnologia

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcion y desempefic de tas labores
cotidianas, y los objetivos de la institucidn.

Especialista de emprendimiento
g innovacién

328

Vicerrectorado de
Investigacion

Emprendimiento e knnovacién

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcién y desempeiio de las fabores
cotidianas, y los objetivos de la institucidn.

Especizlista de emprendimiento
e innovacion

329

Vicerrectorado de
Investigacion

Actuatizacion Ofimdtica

En éste sentido [a tecnologia es un componente importante en las
attividades cotidianas de la vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias gue conducen a lograr un desempefic exitoso en una
comunidad que avanza vertiginosamente en el munde de la
comunicacion y la tecnologia, con précticas de utilizacién de los
mentis y herramientas de los programas; accidn que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
postbilidades utilizando como soporte los programas Word, Excel y
PowerPoint del paguete de Office.

Asistente ejecutiva 2
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330

Vicerrectorado de
Investigacidn

Resolucion de conflictos

Los lineamientos del Curso Negociacidn Inteligente, pretenden
constituirse en una guia y establecer directrices hacia formar
personas preparadas para aplicar la importancia de los procesos de
negaciacion y asi, asumir de manera diferente la bisqueda de
soluciones a los conilictos cotidianos; de manera que se
transformen de un desgaste personal y social en una posibilidad de
crecimiento, acercamiento individual y colectivo; mediante el
intercambio y las técnicas de negociacién para lograr consensos y
dar sentido a [as emociones. La negociacién, es un medio basico
para lograr lo que queremos de otros. Es una comunicacién de
dobie via para llegar a un acuerdo cuando dos personas comparten
algunos intereses en comun, pero, que también tienen algunos
intereses opuestos. Saber negociar es clave en el desempefio de un
empresario y/o emprendedor; es el proceso que nos lleva a alcanzar
objetivos importantes y necesarios para el éxito de la crganizacidn.
Para etlo es imprescindible comprender temas inherentes a:
lenguaie No verbal, significado implicito de los movimientos
corporales, actitudes frente a la negocizcion, modelos y paradigmas
de negociacidn.

Asistente ejecutiva 2

331

Vicerrectorado de
Investigation

Habilidades Gerenciales

Al término del evento los participantes estaran en condiciones de
aplicar [os principios y las técnicas del de la Administracién y
Liderazgo, usando las practicas del Coaching, con la finalidad de
mejorar la productividad y el desempefio actuat de los
colaboradores y del equipo.

Asistente ejecutiva 2

332

Vicerrectorado de
Investigacion

Compras publicas

El curso esta orientado al estudio de ias principales disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias, técnicas v resclutivas,
relacionadas con las fasas de la Contratacion Piblica y el rol que
desempedia la Contraloria General def Estado como drgano de
control de las entidades del £stado, contenidas en la Ley Orgédnica
del Sistema Nacional de Contratacién Piblica, su Reglamanto
General y Ley Reformatoria a la LOSNCP.

Asistente ejecutiva 2

333

Vicerrectorado de
Investigacidn

Manejo de hplc

Profundizar los fundamentos, los mecanismos y las estrategias de
separacion en HPLC, asf como sus principales campos de aplicacion.
Adgquirir los conocimientos necesarios que permitan desarrollar y
aplicar estrategias analiticas para |a resolucion de probtemas por
HPLC,

Reconocer los distintos campos de aplicacion y kas técnicas
modernas de andlisis, basadas en HPLC

Técnico de Laboratorio
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334

Vicerrectorado de
Investigacion

Cursc de rayes x

Ofrece al alumno los conccimientos necesarios para reconocer fos
diferentes tipos de lesiones que pueden revelar una radiografia asi
como los métodos a emplear en funcidn de la zona del cuerpo a
diagnosticar. Por tanto, gracias curso de operador de rayos X serds
capaz de llevar a cabo correctamente el proceso completo a seguir
este tipo de técaicas de diagndstico médico, en las instalaciones
adecuadas para este proceso, conociendo las técnicas practicas en
radiclogia mas importantes.

Técnico de Laboraterio

335

Vicerrectorado de
Investigacion

Curso de celulas madre

Actualizar y reforzar los conocimientos técnicos, a fin de crear
acciones de mejora en las funcidn y desempefio de las labores
cotidianas, y los objetivos de la institucidn.

Técnico de Laboratorio

336

Vicerrectoracdlo de
Investigacidn

Disefio de proyectos.

Mejorar su capacidad operativa y garantizar la legalidad,
transparencia, diligencia y eficacia en sus acciones, Por elic el
objetivo de este curso se direcciona a analizar las bases
conceptuales, componentes y herramientas de evaluacion del
Sistemna de Control Interno, para comprender su utilidad en la
mitigacion de riesgos que afectan los objetivos institucionales, con
un enfoque preventivo

Analista de Proyecto de Gestidn
de Investigacidn

337

Vicerrectorado de
Investigacién

Excel Avanzado.

Permitir a los usuarios crear informes profesionales de tabla
dindmica sobre tos datos obtenidos. Desarrollar bases de datos,
formularios e informes. Crear y utilizar diversas plantillas de
formulas y funciones. Automatizar tareas cotidianas que se realizan
en las hojas de cafculo.

Anatista de Proyecto de Gestidn
de Investigacion

1 20

338

Vicerrectorado de
Investigacion

Contabilidad NIIF, NIC.

Permite el Analisis de los fundamentos legales y alcance de las
Normas Internacionales de Informacidn Financiera NIIF, explicando
su marco conceptual, con iniciativas enfocadas al ejercicio del
control y respecto con otras normas contables.

Analista de Proyecto de Gestidn
de Investigacion

339

Vicerrectorado de
Investigacién

Communily Manager.

El curso de Community Manager en Turismo (CCMT) estd disefiado
para convertirte en un experto profesional en la gestién de la
Imagen de Emprasa. Con un eminente enfoque operative y de
responsabilidad eminentemente practicO, el objetivo es dominar los
aspectos claves de fa gestidn técnica del Community Manager.

Analista de Difusién de Ja Ciencia

340

Vicerrectorado de
Investigacién

Adobe ilustrator y Photoshop.

Actualizacidn de conocimientos técnicos, y su aplicacion en (as
actividades diarias.

Analista de Difusion de la Ciencia

341

Vicerrectorado de
Investigacion

Redaccion Periodistica.

La finalidad del curso de Redaccidn periodistica es que al finalizar el
curso, el alumno conozca y maneje cerrectamente las técnicas y
modalidades

de trabajo en el periodismo escrito, sepa como utilizarlas y esté en
condictones de usarlas con eficiencia en su desempefio profesional.

Analista de Difusién de [a Ciencia

342

Vicerrectorado de

investigacién

Administracion Pdblica (Contabilidad
Gubernamentzl, Presupiesto,
Tesoreria).

Este curso nos permitird argumentar el marco constitucicnal, legal,
normativo y metodoldgico que rige la evaluacion y control de Ja
planificacién y presupuesto en el sector piblico.

Analista de Proyecto de Gestidn
de Investigacién

1 20
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343

Vicerrectorado de
Investigacion

Control de Proyectos y Manejo de
Microscft Project.

Actualizacidn de conocimienios técnicos, y su aplicacion en fas
actividades diarias.

Analista de Proyecto de Gestidn
de Investigacion

344

Vicerrectorado de
Investigacién

Centrol del sistema nacional de
contratacion pablica.

Potenciacidn y actualizacion en el control de los procedimientos de
Contratacidn Péblica y su ejecucién de acuerde a la normativa legal
vigente.

Analista de Proyecto de Gestién
de Investigacidn

345

Vicerrectorado de
Investigacién

Promocion, captacién y gestién de
proyectos de investigacion
internacionales.

Mejorar su capacidad operativa y garantizar 2 legalidad,
transparencia, diligencia y eficacia en sus acciones. Por ello el
objetivo de este curso se direcciona a analizar las bases
conceptuales, componentes y herramientas de evaluacién del
Sistema de Control Interno, para comprender su utilidad en la
mitigacion de riesgos que afectan los objetivos institucionales, con
un enfogque preventivo

Analista de Gestidn de
Proyectos de Investigacidn

346

Vicerrectorado de
Investigacién

Fundamentos de administracién de
proyectos basados en PMBOK,

El curso es una intraduccién a ka Guia det PMBOK, la misma que esta
basada en procesas, describe el trabajo aplicado en los procesos en
si. Este enfoque es coherente, y rnuy similar, al utilizado en otros
estandares de gestion. Muestra también la relacidn existente entre
los procesos y las dreas de conocimientos.

Analista de Gestidn de
Proyectos de Investigacién

347

Vicerrectorado de
Investigacidn

Herramientas Ofimdticas: Nivel
Intermedio.

En éste sentido la tecnalogia es un componente importante en las
actividades cotidianas de la vida laboral, facilitando el desarrollo de
competencias que conducen a lograr un desempefio exitoso en una
comunidad gue avanza vertiginosamente en el mundo de [2
comunicacién y la tecnologfa, con prdcticas de utilizacion de los
mends y herramientas de los programas; accidn que ha permitido
mejorar la dindmica en el puesto de trabajo creando otras
posibilidades utilizando como soporte los programas Word, Excel y
PowerPoint del paquete de Office.

Analista de Gestion de
Proyectos de Investigacidn

348

Vicerrectoradoe de
Investigacién

Organizacion y planificacién de eventos
institucionales v/o empresariales.

Dominar las técnicas bdsicas da comunicacién empresarial e
institucional aplicadas a la organizacion de eventos y las relaciones
pablicas. ... Adoptar las habilidades directivas y la profesionalidad
que necesitan las relaciones plblicas que garantizan el éxito de ka
gestidn y la organizacion de un evento

Asistente Ejecutiva 2

349

Vicerrectorado de
Investigacién

fNuevas tendencias de lenguaje y
expresiones para la redaccion comerdial.

Con el desarrcllo de este curso, se busca comprender la importancia
de expresar nuestras ideas con los demas y entablar una relacion
ganar- ganar a través de una comunicacidn asertiva, como elemento
importante para tener relaciones honestas y sanas, mantenigndo un
comportamiento directo, honesto y respetucso, mientras se
interact(ia con los demis.

Asistente Ejecutiva 2

Elaborado por: Tiga. Natalia Mosquera C. @
Revisado por: Crnl. (S.P.) Wilsan Sénche
Supervisado por: Mavyo. Jorge Luis Jativa Guerrero
Aprabado por.Cenl. CSM. Ramiro Pazmifio Orellana



350

Vicerrectorado de
Investigacién

Buenas practicas de relaciones humanas
dentro de una organizacién.

Potenciar habilidades, de comunicacién efectiva, planificacién,
relaciones interpersonales, liderazgo personal y profesional

Asistente Ejecutiva 2
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