PLAN ANUAL DE CAPACITACION

OBJETIVO DEL PLAN:

Qfrecer una serie de acclones directas adaptadas a lasd capacidades y necesidades,

para obtener fa formacién y cualificacion necesarias, adaptadas a las demandas

del programa. de manera que conduzean a la insercién laboral adecuads.
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Género ¢ Derechos Hemanos

Conacer nuestros derechos y marcos

proteccién

[uridico de recoanaciniento y CONVIVIENDA: Todo ol persanal

Personal Intarno

Presencial

Fecha da Ejecurion

{qué es y como identificarla)

Conociendo la violencla basads en género

Explorai los conceptos sobre la
violencia de genero y sus
caracteristicas.

[COMVIVIENDA: Todo #l personal

Persond Intana

Presencial

Fecha de Ejecucién

Técnicas de fortalecimiento del cima
lrboral

Praveer al pecsonal eswategias para ol

equipo y comunicacidn,

manejo de habilidudes da trabajo en  |CONVIVIENDA: Todo ef personal

Personal Interno

Presencial

Fecha de Ejecucion

Mecanismos de accian o rutas de

(Promaocion de la cultura de la denuncia)

y brindar g2t para el
manejo de denumncias

CONVIVIENDA: Todo el personal

Fersoaal Interno

Presencial

Fech de Ejecucién

Derecho penal

Violencla contra la mujer y
agresiones sexuales en ¢ nuevo
i wenal

Secretarla General/ Unidad

tegal

13

Externa

Orecancis)

Fevha de Ejecuaan

Derecho laboral

Taller sobre prevencitn y resolucién
e confliclos laborales en la

Secretaria Generalf Unidad

administrackdn poblican Legal

Externo

Presencial

Fecha de Ejecweion

Taller ce Igualdad de Genero

Introducir la perpectiva de genero en
el ambito laboral. - Crear contlencia
tobre el rol activo que tienen las
personas, para la eliminacion de toda
forma de discriminacion y acoso
laboral

Secrelaria General/ Unidad

Curso de redation de dotumentes legales

Potenclar las habilidades y poner en
practica 1as correctas estruciuras de
lenguaje ewrito, para poder redactar
textos Juridicos con claridad,
coherencia, cohesidn, exactitud y
conciidn.

Extarno

Presencial

Fecha de Ejecution

Secreiany General/ Unioad Legal

Externo

Presercisl

Fecha de Ejecucion

Ejecucion de Garantias

Comprender el ejercicio de sus
funclones, el rol de las garantias en
las operacionas linancieras y las
particularidades de su regulacion de
cara a bos procesos Judiciales o
extrajudiclales, a [as que su registro y
ejecucion se vinculan,

Secretaria General/ Unidad Legal

Externo

Presencial

Fecha de Ejecucion

Carlendioto adminisirative

Etica del Servidor Publico

Reclamo Administrativo y su

e los luncicnarios en

cuanto a los principios de

i Secretarla General/ Unidad Legal

Externe

Presencial

Fecha de Ejecucion

probidad.integridad, profesionativmo, |Secretaria General/ Liridad Legal
el .

Exteino

Presencial

Fecha de Ejecudin

20

Gestion ¢n Politica Habitadional

Gestionar y formular proyectos de
cardcter socal enmarcado en politicas
publicas habitacionales /
Oportunidades en el marco legal /
Gestion orlentacion cominal

Secretaria Genetalf Unidad Legal

Externo

Presencial

Fecha de Ejscuddn

21

Excel basico

Hayor electividad en fos cuadros a
realizar

Seccion de Contzbilidad

Extemo

Virtual

14 de abril. | participante

22

Excel avanzado

Mayor y efectivad el los caleulos y
cuadros & realizar

Seccion de Contabilidad

Virual

y Karla Espinal)

Administracion nandery

Tener ma conocimiento sobre la

parte Financiera de la Empresa

Seccion de Contabitidad

14 de abril Participantes (Karks Espiml)

14 de abril. 2 pardpantes {Maris Jose Coslio




4 Word 2019 Mayar efectividad en los 3 reafizar Seccidn de Contabilidad 3 Exteino Virtual Fecha revisar en ha pagina de Infop (UCC)
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Cumplirs del regimen discipl Reduccics los lamado de atencion
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it Regimen disciphnario
1, las her
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proporcionadas por la ficencia
Cantribuir al desarrolio de las Badierbin d 1oy correccie <
29 Redaccian y ortografa habiid; de comunicacion escrita  [COMNVIVIENDA: Trda o pereamd k(3 Feisona interno Prosencialiviriual informes. efor redaceidn en los correos
de los colaboradores electrénicos y otros medion por escrite
R Buen uso de a herramienta con todas Contrd Do irilcs da Datos
30 Fartinec et Inkormatica ] Externg Virtual Aplicacion de pokticas de uso de Internet
ful caracten!
Acceso Remoto al personal de b comsidn
Mayor Control de Usuarios
Buen uso de la | et odas.
3 Directorio sctivo i | A 6 Externo Virtual Generacin de Resplados Remotos
sus caracteristicas
Avtomatiradoy
Mayor controf y usa de los servidares
z £ : Fi -
5 Administiacion de Servidores Fisicos ¥ Buen usa de las herramienta con FR— & P Virtua acunles
Virtuales todas sus caractaristicas Creacién, manteniniianto y buen uo de los
recursos fisicos y virtuales
D « larar dudas soby
3 Narmas y reghmentos para funcronarios l:ﬂ‘_;:’:;o: ;‘ ""m;: *|CONVIVIENDA: Todu o passons 7% Personal Interno Frasencial Oisimi de faltas por incumpientas
Al terminar el curso de Excel
los participantes serdn
capaces da comprender las lunclones
s avaniadas da Microsolt Exced, asi
COMO 11 uso prictico orientado 2l
andlisis de bases datos, operaciones.
matemiticas y funciones complejas, asi 14 de abril parcipantes, 4 particpantes, sin
4 Excel avanzado Secdonde RM.y 5. G 4 Ext Vi
S coma ¢f manejo de grificas basado en E ¥ amo. irtual M

tablas de informacion, Podrin crear ¥
analzar escenarios y resolvar
problemas. Utlizarin férmulas basadas
en contrales de formulario, asi como
14 efecucian de macros desde estos
mismos controles.




Administeacion financiera

Definir I3 importancia de ia
informacién contable en la
administracion de una empresa.
fdentificar los diferences reghtros qus
s0n necesarios e iImpoitantes en la
empresa.

Establecer la importancla de ragistiar
las operaciones diarias que reakizan los|
negocios

Seccion do LM, y 5. G.

Externo

Virtual

14 de abril. | Participante, sia costo

Excdd catadfistive

Ulizar Excel para redizar, anilisis de
datos, histogramas, cilculos
estaditticos, entre estos, medidas de
teadencia central, medidas de
posicion 1o centeal varinr
covanianta, prondsticos, coeficents
de corralacion, desviacion estindar,
cilculo del error tpico, habilitar y
utilizar herranentas de Excel para e
aniisis descriptive de datos,

Seccidn da AM. 4 5.C., Uiidad du

Contabifidad

Externo

virtual

Facha revisar en la pagina da Idop, sin costo

37

Viaticos nacionales

Para la revision eficaz de los viaticos
€N CUMALO A 20128 ¥ lo que se les
pagara & cada empleado

Secaon de RM. ¥ $. G,

Personal Interno

Presenaal

Fecha prevable consultar con Pera Rivera,
Participanta | {Omar Gardia). sin costo

Trabajo remato y colaborative

Fara la revition eficar de los viaticos
i cuanto a rona y lo que e les
pagara a cada empleado

Seccién de RM y 5. G.

Externo

virtal

Fecha revisar e la pigina de Infop. 4
partiipantes, sin costo

Formulacion y evaluacion de procesos de
inversion

Al firalizar el curo, elda participante
sera capar de

Reslizar el proceso determinante en
la formacion de wna empresa, o para
innovar [a que ya se tene. por medio
de a organizacion de L information
desde que naca b idea hasta fa
formulacidn y evaluacian del
proyecto, que sirve de base para
reducir koy riesgos de fracaso en su

lefecucién.

Seccion de RM.y 5. G

Externo

virual

Fecha revisar en la pagina de Infop, |
particpantes sin costy




Al Finalizar ef curso, los concarsantes
serdn capaces de:

Participar positivamente en los
equipos de trabajo al comprender la
Huncidn del trabajo en equépo, los
condicionantes de su rendimiento y
103 factores que determinan si ésito,

Fecha revisar en Iy pagina de Infop. 12

40 Trabajo en equipn Realizar ¢l proceso determinante en [Saccion de RM. y 5, G. 12 Externo Presencial ;
. sin cost
12 formacién de una empresa, o para ' e
innovar 12 Gue ya se tiens, por medio
de la organizacién de la informacion
desde que nace ha idea hasua la
|lotmulacion y evaluacian del
proyecto. que sirve de base para
reducir los riesgos de fracao en su
sjecucion.
Crear condencia del vaor def tiempa, Pranifcar | .
que fos coliboradores entiendan su AT e ndes Wt
ettablecer matas que cumplir.
trabajo como un aporte de valor a fa
2 Reducir ¢l uso del teféfono,
gente que tiens necasidad de i i ticns i ok
vivienda. Hay qua axplicar fo que hace Nar s pricticas de chlymes
5 Gt el el irea de trabajo. No
I institucian, come impaeta 3 las
41 Buenas pracicas laborales ; DOiwreccion de Vivienda i intermo Presencial practicar malas e b MNiinero de partic o
personas, cudles son las historias de s i
las personas alectadas, etc. E5 darle un :" . .
significado a venir todos los dias a su sdultocenurisma Tolerancia a
las correcciones y hamados de
ampleo y de esa manera — e
3 i
empoderartos y sentir qua lo que T' 'I‘ MLM e
hacen, importa e Slioral
Transmitr informaricn de una forma
entendible y muy clars para el Canales de comunicadén
42 Comunicacidn ofectiva receplor sin provocar dudas. |Direccion de Vivienda 1 Interno Presencial dentro de la institucion, 11}
confusiones o posibles Comunicacion asestiva.
interpretaciones equivocadas.
optimizar el rendimiemo del tempo
de que se dispone; identificar los
electos saudables da un use racional
43 Adméimstaacion del Tiempo del tiempo y, desde un andbsis Seccidn de Prespuesto b3 virtual 0] 14 de abril, 2 participantes, sin costo
personal, aprender La estrecha

relacion entre |3 Administracion del
Tiempo y h Autodiseiplina




Administracion Financiera

Definic la importancia de la
informacion contable en la
administracion de una empresa
Hentficar los diferentes Tegiuros que
01 necesarios e importantes en la
empress.

Seccion de Prespuesio

o conultar pagina del infop, 7 pasticipantes.

sin costo

45

Evcel Avaarado

compreader s Aamciones mis avanzady
de Mcrosoft Brrel 1 como su o
Pricice orentsdo al anshus de bases.
atos, operaciones. maemitcs y
fatciones compliias. av/ como el mansjo
de grificas Easado en Lablas de informacdn,

Secoda do Prespuesto

46

Actitud positiva con inteligencis emacions!

Ceascer y Desarroliar 1 wteigencia
emocnml & Implenentar v actaud
povtiva con mapor efectiviiad y
prodactindac.

Sexeidn de Presponato

wital

consiltar pagina del ifop 2 panticipantes. sn
costo

virtu!

comekar pagma del infop, 1 parusipanes, tin
oo

47

M Exael Ertadiatico

Utiizar Excel para realizar, ardbisis da
datos. histograms, cikeulos sstadkiticos.
eatre g5lon medidus de teadeacia cencrl,
rechdas de povcedn ro ceatrsl, virlants,
covirlangy prondaticon. cocficente de
correlacidn. duvvacidn estindar, cikculo
del error Upico. habdmar ¥ utias
Barramisatas de Excel para el andlas
descnptivo de datos

Seccade de Prespuata

rirtun

onsultar paging del infop, ) participanees. vin

coatn




