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OFIMATICA
MICROSOFT 365

MICROSOFT 365 PRODUCTIVITY TOOLS

Descripcion General

Nuestros cursos de Ofimatica Microsoft 365 estan
diseflados para potenciar las habilidades digitales de
los participantes, optimizando el uso de herramientas
clave como Word, Excel, PowerPoint, Outlook vy
Teams. A través de una metodologia practica y
aplicada, los usuarios desarrollan competencias
necesarias para mejorar su  productividad,
comunicacion y gestion de informacion en entornos
laborales modernos.

Mejora significativa en la productividad laboral.
Optimizacién del manejo de documentos y datos.
Fortalecimiento de la comunicacion y el trabajo colaborativo.

Uso eficiente de herramientas digitales actuales.
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INDUCCION
RUTA INICIAL

INITIAL INDUCTION PATH

Descripcion General

Las capacitaciones de induccion estan disefiadas
como la etapa inicial para personas que se integran a
una organizacion, facilitando su adaptacion al
entorno laboral, cultura corporativa, procesos
internos 'y normativas vigentes. A través de
contenidos estructurados y practicos, se promueve
una incorporacion eficiente, alineando a los
colaboradores con los objetivos y estandares de la
empresa desde el primer dia.

© Integracion rapida y efectiva de nuevos colaboradores.
E EFI I s ©® Alineacion con la cultura y valores organizacionales.

® Cumplimiento de normativas internas y externas.

©® Mejora en la productividad desde etapas tempranas.
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GESTOR 3
DE INCLUSION

3 MODULOS

Descripcion General

Las capacitaciones de induccion estan disefiadas
como la etapa inicial para personas que se integran a
una organizacion, facilitando su adaptacién al
entorno laboral, cultura corporativa, procesos
internos 'y normativas vigentes. A través de
contenidos estructurados y practicos, se promueve
una incorporacion eficiente, alineando a los
colaboradores con los objetivos y estdndares de la
empresa desde el primer dia.

Integracién rapida y efectiva de nuevos colaboradores.
Alineacion con la cultura y valores organizacionales.
Cumplimiento de normativas internas y externas.

Mejora en la productividad desde etapas tempranas.
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SISTEMA DE GESTION
TRIPLE INTEGRADO
NORMAS ISO

FORMATO SEGUN TUS NECESIDADES

Descripcion General

Programa de capacitacion orientado a la
comprension, aplicacion y mejora de los Sistemas de
Gestion Triple Integrado basados en las normas ISO
9001, ISO 14001 e ISO 45001. La ruta formativa aborda
la induccidn al sistema, la formacién de auditores
internos y la gestion eficaz de no conformidades,
fortaleciendo el cumplimiento normativo y la mejora
continua.

Introduccidn al Sistema de Gestion Triple Integrado.
Formacion de Auditores Internos.
Identificacion y tratamiento de no conformidades.

Analisis de causa y acciones correctivas.
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LEY KARIN
LEY N.° 21.643

FORMATO SEGUN TUS NECESIDADES HORAS PERSONALIZADAS

Descripcion General

Capacitacion orientada a entregar una vision clara y
practica de la Ley Karin (Ley N° 21.643), fortaleciendo
el cumplimiento organizacional, la prevencion del
acoso laboral y sexual, y la correcta gestion de
denuncias en el entorno laboral.

©® Marco legal y obligaciones del empleador.
AREAS DE © Prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo.
CONOCIMIENTO

® Procedimiento interno de denuncia e investigacion.

® Roles, responsabilidades y medidas de resguardo.
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