
  Duración: 100 horas  - Modalidad: : E-Learning - Asincronico

Código Sence: 1238034951

Protocolos y especificaciones 
de la Nch3262 en relaciones
laborales

 

Módulo 2:  Enfoque de género en las relaciones laborales
Contenidos:

-   División sexual del trabajo
-   Segregación laboral
-   Brecha salarial de género
-   Conciliación y corresponsabilidad vida
    laboral y personal (doble presencia)
-   Buenas prácticas de equidad y género 
     en el trabajo

Establecer buenas prácticas de 
equidad de género en las 
relaciones laborales

Objetivo:

Módulo 3: Acoso laboral y sexual en el trabajo
Contenidos:

-   Acoso laboral (mobbing)
-   Protocolo de actuación ante acoso laboral
-   Acoso sexual laboral
-   Protocolo de actuación (denuncia) ante 
     acoso sexual
-   Sanciones
-   Violencia intrafamiliar
-   Espacios de apoyo en el ámbito laboral

Interpretar protocolos y espacios 
de apoyo frente al mobbing y 
acoso sexual en el entorno laboral

Objetivo:

 

 

 

 

Módulo 1:  Conceptos básicos
Contenidos:

Identi�car los conceptos clave 
desde los que se construye la 
noción de género e igualdad 
y su implicancia identitaria y
cultural

Objetivo:
-   Género y sexo
-   Rol social y roles de género
-   Estereotipos y estereotipos de género
-   Perspectiva de género, enfoque de género 
     e ideología de género
-   Igualdad, equidad y equidad de género
-   Feminismo y empoderamiento
-   Patriarcado y nuevas masculinidades
-   Lenguaje inclusivo de género

1 / 1

  Duración: 100 horas  - Modalidad: : E-Learning - Asincronico

Código Sence: 1238034951
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de la Nch3262 en relaciones
laborales
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  Duración: 100 horas  - Modalidad: E-Learning - Asincronico

Código Sence: 1238034951

Protocolos y especificaciones de la 
Nch3262 en relaciones laborales
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Módulo 3: Acoso laboral y sexual en el trabajo
Contenidos:

-   Acoso laboral (mobbing)
-   Protocolo de actuación ante acoso laboral
-   Acoso sexual laboral
-   Protocolo de actuación (denuncia) ante 
     acoso sexual
-   Sanciones
-   Violencia intrafamiliar
-   Espacios de apoyo en el ámbito laboral

Interpretar protocolos y espacios 
de apoyo frente al mobbing y 
acoso sexual en el entorno laboral

Objetivo:

Módulo 1:  Conceptos básicos
Contenidos:

Identi�car los conceptos clave
desde los que se construye la 
noción de género e igualdad 
y su implicancia identitaria y
cultural

Objetivo:
-   Género y sexo
-   Rol social y roles de género
-   Estereotipos y estereotipos de género
-   Perspectiva de género, enfoque de género 
     e ideología de género
-   Igualdad, equidad y equidad de género
-   Feminismo y empoderamiento
-   Patriarcado y nuevas masculinidades
-   Lenguaje inclusivo de género

Relacionar protocolos y especificaciones de la Nch 3262 con las prácticas de igualdad y 
equidad de género en las relaciones laborales dentro de la empresa
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OBJETIVO  GENERAL

  Duración: 28 horas  - Modalidad: Presencial

Código Sence: 1238034960

Creación de proyectos 
utilizando AutoCAD

 

 

 

 

 

Módulo 2:  Configuración del entorno
Contenidos:

-   Personalización del espacio de trabajo
-   Unidades de dibujo
-   Límites de dibujo

Distinguir opciones de 
personalización del entorno de 
con�guración de la aplicación

Objetivo:

Módulo 3: Herramientas de dibujos 2D
Contenidos:

-   Introducción de comandos de dibujo
-   Comandos: Línea, círculo, rectángulo, elipse,
     polígono, polilínea
-   Opciones de visualización (zoom) y encuadre 
     de objetos
-   Pinzamientos
-   Métodos de selección de objetos
-   Ediciones básicas de objeto
-   Parámetros de dibujo
-   Ayudas al dibujo
-   Guardado y recuperación de archivos

Identi�car comandos de dibujo
2D y herramientas que mejoran 
la presentación de datos de los 
proyecto

Objetivo:

Módulo 1: Introducción al ambiente gráfico de AutoCAD
Contenidos:

Identi�car el ambiente de
trabajo de AutoCAD y sus
herramientas disponibles

Objetivo:
-   Interfaz
-   Espacios de trabajo
-   Barra menú, barras herramientas, barra 
     de estado
-   Menú contextual
-   Ventana y línea de comando
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OBJETIVO  GENERAL

Aplicar herramientas de AutoCAD en la creación y edición de diseños profesionales en 2 D

  Duración: 100 horas  - Modalidad: : E-Learning - Asincronico

Código Sence: 1238034951

Protocolos y especificaciones 
de la Nch3262 en relaciones
laborales
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Código Sence: 1238034965

Automatización de tareas utilizando 
Visual Basic para Excel

 

 

 

 

 

  Duración: 30 horas  - Modalidad: Presencial

Módulo 3:  Estructuras de control 
Contenidos:

-   Bucles y control de �ujo
-   Procedimiento Function

Aplicar las distintas estructuras
de control disponibles en Visual
Basic a �n de automatizar
procedimientos de cálculo y
análisis de un libro de trabajo

Objetivo:

Módulo 1: Aplicando Macros
Contenidos:

Relacionar herramientas de Excel 
y lenguaje Visual Basic con la 
programación y edición de
macros

Objetivo:
-   ¿Qué son las Macros?
-   Aplicar Macros de selección a través 
     de código
-   Editar unaMacro

Módulo 2:  Enfoque de género en las relaciones laborales
Contenidos:

-   Nombres
-   Nombres globales vs locales
-   Añadir nombres
-   Eliminar nombres
-   Tipos de nombres
-   Formulas - Cadenas
-   Números
-   Utilizar tablas en nombres
-   Nombres reservados
-   Ocultar nombres
-   Comprobar la existencia de un nombre
-   Arrays

Reconocer nombres y tipos de
variables utilizados en las
estructuras de programación

Objetivo:

/in/edutecnocapacitacion /edutecno/edutecnocapacitacion 

Aplicar herramientas del Editor Visual Basic en la creación, programación y edición de 
Macros en MS Excel

OBJETIVO  GENERAL

  Duración: 16 horas  - Modalidad: Presencial

Código Sence: 1238035087

Herramientas de Excel 
orientado a datos

 

 

 

 

 

Módulo 2:   Funciones de Búsqueda y referencia
Contenidos:

-   Función BuscarV y Función BuscarH, 
     uso y aplicaciones
-   Función Índice y Función Coincidir

Aplicar herramientas y/o
funciones en la búsqueda de
valores dentro de una hoja de
cálculo o rango

Objetivo:

Módulo 3: : Funciones de Base de datos
Contenidos:

-   BDPROMEDIO - BDCONTAR - BDSUMAAplicar fórmulas de base de
datos que permiten la creación,
modi�cación y depuración de los
datos dentro de una database
en Excel

Objetivo:

Módulo 1: Datos en una planilla
Contenidos:

Utilizar formatos y �ltros
automáticos y personalizados 
en rangos de celdas y tablas

Objetivo:
-   Uso de rangos de celdas
-   Dar formato de tabla
-   Aplicar formato personalizado
-   Uso de formato condicional
-   Tablas personalizadas
-   Manejo de �ltros automáticos 
     y personalizados
-   Uso de funciones de texto

Aplicar herramientas de Excel en la gestión de datos, fórmulas y funciones orientadas 
al manejo y análisis personalizado de información ingresada a una planilla de cálculo
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Módulo 4:  Funciones lógicas
Contenidos:

Aplicar funciones lógicas en el
cumplimiento de una condición
determinada

Objetivo:
-   Función SI
-   Función Y
-   Función O
-   Función SI.ERROR

OBJETIVO  GENERAL

  Duración: 12 horas  - Modalidad: E-Learning Asincronico

Código Sence: 1238035218

Herramientas colaborativas 
de OneDrive Y Teams

 

 

 

 

 

Módulo 2:  Enfoque de género en las relaciones laborales
Contenidos:

-   Iniciando en Microsoft Teams
-   Trabajando en grupos
-   Comunicaciones en Teams

Aplicar herramientas de Teams
en la comunicación y
organización de equipos de
trabajo en línea

Objetivo:

Módulo 1:  OneDrive
Contenidos:

Utilizar herramientas de OneDrive
en la gestión de diversos tipos de
archivos alojados en la nube

Objetivo:
-   Conociendo OneDrive
-   Almacenar sus documentos de trabajo 
     y administrarlos
-    Sincronizar archivos con su Equipo
-   Compartir y colaborar en el contenido

Utilizar herramientas de las aplicaciones OneDrive y Teams, en la gestión de archivos 
y comunicación entre colaboradores.
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  Duración: 120 horas  - Modalidad: E-learning - Asincronico

Código Sence: 1238036941

Metodologías ágiles para 
la gestión de proyectos

 

 

 

 

 

Módulo 2:   Metodología Scrum
Contenidos:

-   Scrum: la historia
-   La importancia de la metodología Scrum
-   Scrum y sus principales componentes
-   Scrum en práctica: ¿cómo opera?

Reconocer los principales 
componentes y características 
de la metodología Scrum

Objetivo:

Módulo 3: Roles de Scrum y estimaciones
Contenidos:

-   Product Owner
-   Scrum Master
-   Equipo de Construcción o desarrollo
-   Clientes, Stakeholders y Usuarios
-   Estimaciones ágiles
-   Puntos de historia
-   Planning Poker
-   Scrum: Burndown Chart

Reconocer los principales roles y los
procesos estimativos de tiempos en
metodología Scrum

Objetivo:

Módulo 1: Conociendo las metodologías ágiles
Contenidos:

Identi�car las implicancias globales
y prácticas de las metodologías 
ágiles en la gestión de proyectos

Objetivo:
-   Orígenes de la metodología ágil
-   El mani�esto ágil
-   Asociación con Lean
-   Ciclo de Deming
-   El triángulo de hierro
-   Cono deincertidumbre
-   Enfoque iterativo e incremental

Aplicar técnicas de metodologías ágiles en la gestión de nuevos proyectos
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OBJETIVO  GENERAL

  Duración: 100 horas  - Modalidad: E-learning - Asincronico

Código Sence: 1238036785

Metodologías 5S: Logística y 
distribución en almace nes y bodegas

 

 

 

 

 

Módulo 2: 2S Seiton u Organizar: 
Un lugar para cada cosa y cada cosa en un lugar

Contenidos:
-   ¿Qué es Seiton u Organizar?
-   Criterios
-   La ejecución o ¿cómo lograrlo?

Distinguir los criterios que
permiten organizar el espacio de
trabajo en almacenes y bodegas

Objetivo:

Módulo 3: 3S Seiso o Limpiar: El lugar más limpio
no es el que más se asea sino el que menos se ensucia

Contenidos:
-   ¿Qué es Seiso o Limpiar?
-   Criterios
-   La ejecución o ¿cómo lograrlo?

lani�car rutinas de limpiezas en
el almacén, basado en metas de
limpieza, responsabilidades,
métodos y aplicaciones

Objetivo:

Módulo 1: 1S Seiri o Clasificar: 
Separa lo necesario de lo innecesario

Contenidos:
Identi�car los criterios y enfoques
de clasi�cación de elementos en
un almacén y/o bodega

Objetivo:
-   ¿Qué es Seiri o Clasi�car?
-   Criterios y enfoques
-   Prevención
-   Ejecución
-   Etiquetas rojas para los equipos, 
herramientas y maquinaria

Aplicar la metodología 5S en la logística y distribución de almacenes y bodegas que 
optimicen los procesos productivos internos y espacios de trabajo
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OBJETIVO  GENERAL

  Duración: 60 horas  - Modalidad: E-learning - Asincronico

Código Sence: 1238036891

Técnicas de servicio al 
cliente y negociación

 

 

 

 

 

Módulo 2: Negociación y resolución de controversias
Contenidos:

-   ¿Qué es la negociación?
-   Elementos de la negociación -
-   Alternativas
-   Intereses
-   Opciones
-   Legitimidad o criterio
-   Compromiso
-   Comunicación
-   Relación
-   Los elementos de la negociación en la práctica
-   De�nición de un buen resultado de negociación
-   Proceso de negociación
-   La negociación en la práctica: consejos para 
una negociación efectiva

Reconocer técnicas de negociación 
en la resolución de controversias
laborales

Objetivo:

Módulo 1: Servicio al cliente
Contenidos:

Identi�car técnicas de �delización
y retención de clientes

Objetivo:
-   El cliente y su experiencia de compra
-   Experiencia de compra
-   Fidelización y retención del cliente
-   Comunicación No verbal en la atención 
     a clientes
-   Tipos de clientes
-   Manejo de reclamos como una oportunidad 
     de mejora

Identificar técnicas de servicio al cliente y negociación en el manejo de las relaciones 
tanto con clientes, como con sus colaboradores
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OBJETIVO  GENERAL

Código Sence: 1238037177

Herramientas De 
Google Data Studio

OBJETIVO  GENERAL

Utilizar herramientas de Google Data Studio en la creación de reportes e informes con 
información proveniente de distintas fuentes de datos, tales como Google Analytics, 
Google Ads, Hojas de Calculo, Postgre SQL

  Duración: 80 horas  - Modalidad: E-Learning

Módulo 3: Data Blending
Contenidos:
¿Qué es Data Blending?
¿Cómo combinar datos en Google 
Data Studio?
Casos básicos que se pueden analizar 
con Data Blending
Segmentos de Google Analytics en
Google Data Studio 
¿Cómo con�gurar la Fuente de datos?
Copiar y compartir fuentes de datos

Aplicar Data Blending en la
combinación, creación y
distribución de reportes de
datos avanzados

Objetivo:

Módulo 1: Conceptos básicos
Contenidos:

Identi�car los elementos básicos
de Google Data Studio

Objetivo:
¿Qué es Google Data Studio?
Ventajas y Desventajas
Conceptos Básicos de Google Data Studio
Creación de Informes
Filtros y grá�cos

Módulo 2: Métricas y dimensiones avanzadas
Contenidos:
Campos calculados
¿En qué consiste el proceso de
modelado de datos? 
Las métricas y las dimensiones
Tipos de datos
Campos calculados

Reconocer métricas, dimensiones
y campos avanzados requeridos 
en la generación de reportes de
distintas fuentes de datos

Objetivo:
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Código Sence: 1238037370

Herramientas comunicacionales 
para el Trabajo en equipo

OBJETIVO  GENERAL

Aplicar herramientas de comunicación efectiva, trabajo en equipo y manejo de 
conflictos en la gestión de equipos de trabajo colaborativos

  Duración: 180 horas  - Modalidad: Distancia/Tablet

Módulo 1: Comunicación Efectiva
Contenidos:

Identi�car los componentes 
y barreras del proceso
comunicativo en un
equipo de trabajo

Objetivo:
¿Qué es la comunicación?
Proceso de comunicación
Componentes paralingüísticos y extralingüísticos
Axiomas de la comunicación
Barreras de la comunicación
Comunicación verbal
Comunicación no verbal
Escucha activa y asertividad
Asertividad
Empatía

Módulo 2: Trabajo en equipo
Contenidos:
La importancia de la actitud positiva
Las diferencias entre grupo de trabajo
versus equipo de trabajo 
Etapas de formación en un equipo 
de trabajo
Las 5C del trabajo en equipo
Resiliencia
Gestión de Equipos de Alto Rendimiento
Trabajo de equipo en la práctica
Mejora continua

Relacionar actitudes colaborativas
resilientes con las orientaciones del
trabajo en equipo (5C)

Objetivo:
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Estrategias para la atención 
al cliente con foco inclusivo

OBJETIVO  GENERAL

Establecer un protocolo de atención al cliente de manera correcta e inclusiva
en el trato con personas con diversas necesidades.

  Duración: 180 horas  - Modalidad: Distancia

Módulo 3: Aproximación a la lengua de señas
Contenidos:
Introducción al módulo
El alfabeto manual y números cardinales
Deletreo y saludos habituales
Presentación personal 
Atención para PcD Auditiva

Conocer vocabulario básico, que 
permita la comunicación entre 
una persona Oyente y una persona 
Sorda en un contexto enfocado a 
la atención personalizada

Objetivo:

Módulo 1: Coherencias en la atención
Contenidos:

Comprender el concepto de 
coherencia entre la emoción, 
lenguaje y la corporalidad en 
el proceso comunicativo de la 
atención al cliente.

Objetivo:
Introducción al módulo
¿Qué son las coherencias?
La emoción
El lenguaje y la comunicación verbal
Recomendaciones para el buen uso 
del lenguaje verbal
Corporalidad

Módulo 2: La atención inclusiva
Contenidos:
Introducción al módulo
Conceptos fundamentales de la discapacidad
Situaciones y contextos posibles
Comunicación inclusiva
Accesibilidad y Diseño Universal
Recomendaciones de atención inclusiva

Distinguir los aspectos fundamentales
de la inclusión en el proceso de 
atención al cliente, enfocándose 
en las personas en situación de 
discapacidad de cualquier índole.

Objetivo:
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Código Sence: 1238037679

Estrategias De Transformación 
Y Mindset Digital

OBJETIVO  GENERAL

Aplicar estrategias de mindset digital en la dirección de equipos de trabajo colaborativos,
en el proceso de transformación digital de la empresa

  Duración: 120 horas  - Modalidad: E-Learning

Módulo 3:  El mindset digital
Contenidos:
Mentalidad �ja versus mentalidad 
de crecimiento
¿Cómo la mentalidad de crecimiento
potencia la transformación digital?
Desaprender para aprender
Los dominios del saber
Desaprender en la práctica
Tipos de Mentalidad

Aplicar estrategias de mindset 
digital necesarias en el liderazgo
de la transformación digital en
procesos y/o tareas de la empresa

Objetivo:

Módulo 1: La transformación digital y la cuarta
revolución industrial

Contenidos:
Identi�car las causas de la
transformación digital y sus
conceptos básicos

Objetivo:
Las ventajas de la transformación digital
La cuarta revolución industrial
La revolución industrial en la historia
Conceptos básicos de la transformación digital
El modelo de la transformación digital
La cultura digital

Módulo 2: El nuevo entorno laboral de la transformación
digital

Contenidos:
La transformación digital y los cambios 
en los negocios
El desarrollo de la carrera profesional y la
transformación digital
Los desafíos de la transformación digital 
en la relación laboral

Reconocer los desafíos que debe 
asumir un colaborador en el 
proceso de transformación digital
de la empresa

Objetivo:
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  Duración: 100 horas  - Modalidad: E-learning

Código Sence: 1238037784

Administración y Almacenamiento 
De Alimentos En Bodega

 

 

 

 

 

Módulo 2:  Higiene y roles 
Contenidos:
Higiene en la manipulación de alimentos
Limpieza de las instalaciones
Roles
Descripción de cargos
Descripción del cargo del personal
de logística

Distinguir los diferentes roles 
del personal de bodega con 
sus respectivas medidas de 
higiene personal y manipulación

Objetivo:

Módulo 3: Recepción y almacenamiento de alimentos

Contenidos:
Técnicas de recepción de alimentos
Control de calidad de materias primas
Características organolépticas
Recepción de materias primas
Temperaturas de almacenamiento
Almacenamiento de alimentos refrigerados
Almacenamiento de alimentos congelados
Estiba correcta en refrigerador
Tipos de empaques

Reconocer técnicas de recepción
de alimentos y las condiciones de
temperaturas adecuadas de
almacenamiento

Objetivo:

Módulo 1: Definiciones claves
Contenidos:

Identi�car conceptos claves y 
procesos del almacenamiento 
de alimentos

Objetivo:
De�niciones claves
Clasi�cación de alimentos según su grado 
de perecibilidad
Organización
Importancia funcional de la bodega
Control de calidad
Procedimientos de bodega
Áreas de trabajo

Reconocer técnicas de administración y mantención de alimentos en bodegas 
y almacenes
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OBJETIVO  GENERAL
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  Duración: 80 horas  - Modalidad: E-Learning - Asincronico

Código Sence: 1238039620

Herramientas de 
Excel Intermedio

 

 

 

 

 

Módulo 1: Trabajo con libro y hoja de cálculo
Contenidos:

Reconocer las herramientas que
permiten adaptar el ambiente de
trabajo de una o varias ventanas

Objetivo:
Personalizar el libro de trabajo
Presentación de ventanas
Ejecutar pegado especial
Proteger y compartir

/in/edutecnocapacitacion /edutecno/edutecnocapacitacion 

Aplicar herramientas de Excel intermedio en la gestión del área de trabajo, la 
organización, validación y análisis de datos en una hoja de cálculo

OBJETIVO  GENERAL

Módulo 2: Áreas de trabajo
Contenidos:
Construcción nombres de rangos
Administrar nombre rango

Utilizar herramientas de Excel en la
construcción y administración de
nombres de rango

Objetivo:

Módulo 3: Funciones
Contenidos:
Manejo de funciones matemáticas
Manejo de funciones �nancieras
Manejo de funciones y herramientas de texto
Manejo de funciones de Fecha
Funciones estadísticas

Organizar cifras, fechas y textos en
una base de datos por medio de
diferentes tipos funciones

Objetivo:

Módulo 4: Validación de datos y uso de 
herramientas de auditoría

Contenidos:
Validar datos en la hoja
Auditoria de fórmulas

Utilizar validación de datos y
auditoria de fórmulas, en la 
determinación de información 
quese ingresa a una celda.

Objetivo:
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  Duración: 80 horas  - Modalidad: E-Learning - Asincronico

Código Sence: 1238039621

Herramientas de 
Excel AVANZADO

 

 

 

 

 

Módulo 1: Cálculos avanzados
Contenidos:

Identi�car técnicas de
anidamiento de funciones y
de trabajo con varias planillas
en Excel

Objetivo:
Técnica de anidamiento de funciones
Consolidación

/in/edutecnocapacitacion /edutecno/edutecnocapacitacion 

Aplicar herramientas avanzadas de Excel en la gestión y automatización de 
información en una planilla

OBJETIVO  GENERAL

Módulo 4: Gestión de datos Externos
Contenidos:
Crear una consulta usando MS Query
Obtención de datos externos

Aplicar herramientas
complementarias de
consultas de datos externos

Objetivo:

Módulo 2: Análisis de datos
Contenidos:
Búsqueda de determinados valores 
Búsqueda de determinados valores 
con restricciones

Utilizar herramientas de
búsqueda de valores
determinados en Excel

Objetivo:

Módulo 3: Gestión de datos
Contenidos:
Agrupamiento y generación de esquemas
Manejo de Filtros avanzados
Manejo de funciones de Bases de Datos
Creación y manejo de la información en
una Tabla Dinámica

Organizar grandes cantidades
de datos utilizando herramientas
y funciones avanzadas de
Excel

Objetivo:
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  Duración: 80 horas  - Modalidad: E-Learning - Asincronico

Código Sence: 1238039619

Herramientas de 
Excel BÁsico

 

 

 

 

 

Módulo 1: Uso de la aplicación
Contenidos:

Identi�car herramientas y ajustes
decon�guración de la interfaz de
Microsoft Excel

Objetivo:
Primeros pasos con hojas de cálculo 
Trabajando con Excel
Ajustar con�guraciones
Manejo de hojas de trabajo

/in/edutecnocapacitacion /edutecno/edutecnocapacitacion 

Aplicar herramientas de Excel básico en la gestión de datos numéricos, texto, 
fórmulas y funciones sencillas dentro de una planilla de cálculo.

OBJETIVO  GENERAL

Módulo 2: Celdas
Contenidos:
Insertar Datos 
Seleccionar Celdas
Filas y Columnas
Editar Datos
Buscar y Reemplazar

Emplear opciones de formato en el
ingreso y gestión de datos (de texto 
y valores numéricos)

Objetivo:

Módulo 3: Formatos
Contenidos:
Formatos de números y Fechas
Formato de las celdas
Alineación y bordes

Aplicar distintos formatos a celdas 
y valores numéricos en una planilla
de cálculo

Objetivo:

Módulo 4: Formulas y Funciones
Contenidos:
Barra de Estado
Fórmulas aritméticas
Referencias de celdas
Trabajar con funciones

Utilizar formulas y funciones 
de Excel en la automatización
de resultados sobre datos 
ingresados a una hoja de trabajo

Objetivo:
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  Duración: 80 horas  - Modalidad: E-Learning - Asincronico

Código Sence: 1238039622

Herramientas de 
Excel MACROS

 

 

 

 

 

Módulo 1: Introducción a Macros
Contenidos:

Identi�car que son las macros y
las características de la ventana
del editor de Visual Basic.

Objetivo:
Primeros pasos
Grabador de Macros
Editor de Visual Basic
Creación de Macros

/in/edutecnocapacitacion /edutecno/edutecnocapacitacion 

Aplicar herramientas de Visual Basic para aplicaciones de office (VBA) en la 
programación de macros en MS Excel

OBJETIVO  GENERAL

Módulo 2: Flexibilizar las Macros
Contenidos:
Variables en VBA
Referencia a Celdas con variables
Interacción con la Macro

Utilizar objetos y propiedades 
de VBA en la creación y 
programación de macros

Objetivo:

Módulo 3: Estructuras Condicionales
Contenidos:
Estructura condicional If
Estructura condicional Select case

Aplicar estructuras condicionantes 
en la creación de macros que 
optimicen procesos en una base de datos

Objetivo:

Módulo 4: Estructuras Repetitivas
Contenidos:
Estructura Do
Estructura For Next
Estructura For Each

Crear macros utilizando las 
instrucciones Do - For Next 
y For Each

Objetivo:

  Duración: 8 horas  - Modalidad: E-learning Sincrónico

CÁLCULO DE REMUNERACIONES, 
INDEMNIZACIONES, FINIQUITOS Y
 SU LEGISLACIÓN

 

 

 

 

 

Módulo 2:  Jornada de Trabajo

Módulo 3:  Permisos Legales

Contenidos:

Módulo 1: Contrato de Trabajo
Contenidos:

Concepto
Elementos del Contrato de Trabajo
Manifestaciones de dependencia o subordinación
Formalidades del contrato
Sanciones por incumplimiento
Obligación de registro en el sitio web de la DT
Cláusulas mínimas del contrato, actualizadas
Tipos de Contratos
Terminación unilateral
Contrato a Honorarios
Derechos fundamentales
Reglamento Interno

Concepto
Jornada Ordinaria
Extensión Jornada Ordinaria
Jornada Extraordinaria
Trabajadores exceptuados de jornada laboral
Jornada parcial
El descanso dentro de la jornada
El descanso semanal: regla general
Exceptuados del descanso en domingos y festivos
Compensación por trabajar en domingo o festivo
Control asistencia

Contenidos:
Permiso por nacimiento
Permiso por defunción
Permiso por matrimonio
Permisos sindicales
Permisos para exámenes médicos
Permiso para trabajadores bomberos
Permisos y descansos por maternidad
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  Duración: 16 horas  - Modalidad: E-Learning - Sincronico

Código Sence: 1238040386

Excel básico para la creación 
de planillas de cálculo

 

 

 

 

 

Módulo 1: Elementos de MS Excel
Contenidos:

Identi�car los principales
elementos de la pantalla de
Microsoft Excel que permiten
agilizar el uso de las
herramientas del programa.

Objetivo:
Exploración de planilla de Excel
Cinta de opciones y herramientas 
contenidas en ella
Regla y modos de visualización

/in/edutecnocapacitacion /edutecno/edutecnocapacitacion 

Utilizar herramientas de Excel básico en la gestión de datos, fórmulas y 
funciones sencillas dentro de una planilla de cálculo

OBJETIVO  GENERAL

Módulo 2: Imprimir una planilla
Contenidos:
Modi�car los márgenes de una hoja 
de cálculo
Cambiar el tamaño del papel
Orientación de la hoja

Reconocer las opciones que
permiten imprimir de forma
correcta una planilla en distintos
tamaños de papel y orientación

Objetivo:

Módulo 3: Datos en una planilla
Contenidos:
Escritura simple en las celdas
Selección de celdas
Edición de celdas
Trabajo con múltiples hojas
Borrar contenido y formato de las celdas
Operaciones de ingreso rápido de información

Reconocer las herramientas de
ingreso y edición de contenido en
una planilla de cálculo

Objetivo:

Módulo 4: Formato
Contenidos:
Aplicar formato: negrita, cursiva y subrayado
Tipos de letras y tamaño
Alineación y retorno automático
Bordes y sombreado de celdas

Aplicar distintos tipos de formato
a celdas de una planilla

Objetivo:
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  Duración: 180 horas  - Modalidad: Distancia / Tablet

Código Sence: 1238030184

Excel intermedio para la creación 
y gestión de planillas de cálculo

 

 

 

 

 

Módulo 1: Uso de la aplicación
Contenidos:

Identi�car herramientas y ajustes
de con�guración de la interfaz de
Microsoft Excel

Objetivo:
Primeros pasos con hojas de cálculo
Trabajando con Excel
Ajustar con�guraciones 
Manejo de hojas de trabajo

/in/edutecnocapacitacion /edutecno/edutecnocapacitacion 

Aplicar herramientas de Excel intermedio en la gestión del área de trabajo, 
organización, validación y análisis de datos numéricos, texto y funciones en 
una hoja de cálculo

OBJETIVO  GENERAL

Módulo 2: Celdas
Contenidos:
Insertar Datos
Seleccionar Celdas
Filas y Columnas 
Editar Datos
Buscar y Reemplazar

Emplear opciones de formato y celda
simples en el ingreso y gestión de
datos (de texto y valores numéricos)

Objetivo:

Módulo 3: Formatos
Contenidos:
Formatos de números y Fechas
Formato de las celdas
Alineación y bordes

Aplicar formatos a celdas y valores
numéricos trabajados en una planilla
de cálculo,¿a �n de¿ordenar y
personalizar la información ingresada

Objetivo:

Módulo 4: Formulas y Funciones
Contenidos:
Estadísticas
Barra de Estado
Fórmulas aritméticas 
Referencias de celdas 
Trabajar con funciones

Utilizar formulas y funciones de
Excel¿en la¿automatización
de¿resultados sobre datos 
ingresados a una hoja de trabajo.

Objetivo:

  Duración: 40 horas  - Modalidad: E-Learning - Asincronico

Código Sence: 1238041717

Prácticas de Alimentación Saludable 
y Autocuidado para el trabajo

 

 

 

 

 

Módulo 2: Salud y alimentación
Contenidos:
Implicancias de la salud Cerebral
Características de la salud digestiva
Conociendo el síndrome metabólico

Reconocer la concordancia de la
alimentación saludable con la
salud digestiva, el sistema
metabólico y la salud cerebral

Objetivo:

Módulo 3: Autocuidado y regulación personal
Contenidos:
Lo que no sabías del Autocuidado 
El buen cuidado del sueño
La respiración consciente

Relacionar prácticas de
autocuidado y regulación personal
con la salud mental, física y
emocional

Objetivo:

Módulo 1: Nutrición consciente
Contenidos:

Identi�car los alimentos esenciales
que permiten una alimentación
saludable

Objetivo:
Conociendo los alimentos reales
Alimentación baja en calorías (Low Carb)
Identi�cando Macronutrientes
La importancia de los Micronutrientes
La hidratación esencial

Relacionar prácticas de alimentación saludable y autocuidado con la salud física y 
mental de los colaboradores, que permitan gestionar políticas de bienestar laboral
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OBJETIVO  GENERAL

 

 

 

 

 

OBJETIVO  GENERAL

Código Sence: 1238041703

Herramientas De Gsuite 
Presentaciones

 

 

 

 

 

Aplicar herramientas de Gsuite presentaciones en la creación, formato y edición 
de distintos tipos de presentaciones colaborativas

Módulo 1: Primeros pasos
Contenidos:

Identi�car los principales elementos
de la interfaz de la ventana
Presentaciones Gsuite

Objetivo:
Primeros pasos en presentaciones

Módulo 4: Agregar nuevos elementos a una presentación
Contenidos:

Utilizar distintos tipos de elementos
grá�cos en la creación de
presentaciones inteligibles

Objetivo:
Insertar elementos grá�cos
Efecto y formatos de elementos
Organizar los elementos grá�cos
Trabajar con tablas

Módulo 3: Estructura de una presentación con texto
Contenidos:

Utilizar las herramientas de texto
en la creación de presentaciones
estructuradas y organizadas

Objetivo:
Texto en una diapositiva
Trabajo con cuadros de texto
Herramientas de texto

  Duración: 40 horas  - Modalidad: E-Learning Asincronico

Módulo 2: Trabajar con Presentaciones
Contenidos:
Crear una presentación
Con�guraciones de una Presentación
Organizar las diapositivas

Reconocer las opciones de
con�guración de la aplicación
Presentaciones

Objetivo:
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OBJETIVO  GENERAL

Código Sence: 1238041716

Herramientas de Gsuite 
Hoja de Cálculo Avanzado

 

 

 

 

 

Aplicar herramientas y funciones avanzadas de hoja de Cálculo de Gsuite en la 
gestión de planillas cálculo en la nube

Módulo 1: Intervalos y funciones
Contenidos:

Identi�car herramientas y funciones
que permitan gestionar la 
información de una planilla

Objetivo:
Modi�car �las y columnas
Intervalos
Funciones avanzadas

Módulo 4: Trabajo colaborativo
Contenidos:

Aplicar herramientas de Gsuite que
permiten trabajar colaborativamente
una planilla de cálculo

Objetivo:
Compartir una hoja de cálculo
Trabajar de manera colaborativa

Módulo 3: Revisión y Publicación de una hoja de cálculo
Contenidos:

Emplear las opciones y funciones de
revisión de información y publicación
de una hoja de cálculo en Gsuite

Objetivo:
Herramientas de corrección
Publicación

  Duración: 40 horas  - Modalidad: E-Learning Asincronico

Módulo 2: Elementos complementarios de Hoja de Cálculo
Contenidos:
Tabla dinámica
Ilustraciones y Grá�cos
Vínculos y Notas
Formularios
Complementos
Macros

Identi�car herramientas avanzadas
de gestión y automatización de 
procesos en un hoja de cálculo

Objetivo:
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