F&C Serwdomo

Consultores Publico

FOLLETO
INFORMATIVO

Curso de actualizacion virtual

PARA EL FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS EN SECRETARIAS
Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS EN EL SECTOR PUBLICO

07, 09 Y 14 DE JULIO DE 2020

Intensidad académica curso completo 15 Horas
Intensidad académica por moédulo 5 Horas

:CONTACTENOS!

Patricia Martinez
INCOMPANY@FYCONSULTORES.COM
316 3861932 - 317 6549803
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Consultores Publico

FORMACION Y CAPACITACION ESPECIALIZADA

(CUAL ES EL ALCANCE
DE ESTE CURSO? —

Este curso virtual esta disefado para fortalecer las compe- gobierno nacional, departamental y municipal.

tencias del saber ser, saber hacer y saber tener, enmarcado

en 6 ejes tematicos de relevancia y pertinencia en las En este espacio académico los participantes podran evaluar
organizaciones publicas, no solo en el contexto de la sus conocimientos en asuntos transversales a su organiza-
coyuntura actual y los cambios que debemos afrontar, sino cion, todos ellos de actualidad, desde una perspectiva
para contribuir desde las areas asistenciales con los planes practicay participativa. Ademas, tiene como propdsito desa-
y programas gque tienen las entidades publicas para el rrollar las habilidades necesarias para mejorar la eficiencia
cumplimiento de los lineamientos vy politicas fijadas por el laboral y el crecimiento personal.

(CUAL ES
NUESTRA METODOLOGIA?

Este curso se realizard de forma virtual y remota bajo metodologias de aprendizaje sincrénico (en vivo y en directo), a
traves de una plataforma digital administrada por F&C Consultores; dentro del espacio académico, incluimos exposicion
del tema por parte de los conferencistas, espacios de interaccion e interactividad entre conferencistas y participantes, por
lo tanto los cupos seran limitados, ademas se destinara un espacio dentro de cada maodulo para sesion de preguntas
escritas o verbales. Todos los documentos de apoyo seran compartidos en tiempo real para la participacion activa de los
asistentes al modulo.

(CUALES
LA INVERSION? —

INVERSION CURSO COMPLETO INVERSION POR MODULO
$850.000 $350.000
Este valor incluye: a) Derecho a participar en los tres modu- Este valor incluye: a) Derecho a participar en el médulo
los que incluye el curso: b) asistencia y apoyo técnico para seleccionado; b) material de estudio y presentaciones
la conexion y manejo de la plataforma e instructivo para digitales del maédulo; ¢) certificado de asistencia digital,
quienes lo requieran; ¢) material de estudio y presentacio- requisito 100% de asistencia e interaccién. Intensidad
nes digitales; d) diploma digital y certificado de asistencia académica 5 horas.

respectivo, siempre y cuando el participante cumpla con
los estdndares de asistencia e interaccidon (minimo el 90%).
Intensidad académica 15 horas.

iSOMOS SUS ALIADOS ESTRATEGICOS EN LA GENERACION Y GESTION DEL CONOCIMIENTO!
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:QUE TEMAS E&C Servider

Consultores Pabiico

VAMOS A DESARROLLAR?

El equipo técnico de F&C Consultores dispondra de una hora antes al inicio del primer médulo para realizar una induc-
cién respecto a temas tecnolégicos y metodolégicos para el correcto desarrollo de los cursos virtuales.

MODULO 1

INTELIGENCIA EMOCIONAL - ADAPTACION AL CAMBIO - PROTOCOLOS DE
BIOSEGURIDAD Y CUIDADO PERSONAL PARA LA REINCORPORACION AL
TRABAJO PRESENCIAL Y VIDA SOCIAL

Fecha: Julio 7 de 2020 Tema 1: Inteligencia emocional y adaptacién al cambio

Hora: 8:00 am a 1:.00 pm

. - Inteligencia emocional.
(Incluye receso 20 min) 9

- La magia del cambio.

- Cambios disruptivos vs. Incrementales.
- Proactividad y cambio.

- De las TICs a la transhumanizacion.

- Ventajas de asumir el cambio.

Conferencistas:
Dra. Gloria Azucena Valenzuela
Dra. Maria José Gaviria

Tema 2: Protocolos de bioseguridad y cuidado personal para la reincorporacién
al trabajo presencial y vida social

- Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo una nueva vision después de
la pandemia.

- Preguntas mas frecuentes sobre el uso de los protocolos de bioseguridad.

- Responsabilidades de la organizacion y personales en la aplicacion de los protocolos
de bioseguridad, uso de medios de transporte, elementos de proteccion personal,
entre otros.

MéDULO 2 RE§PONSABILIDADES EN EL MANEJO DE DATOS PERSONALES E INFORMA-
CION RESERVADA EN EL TRABAJO EN CASA Y TELETRABAJO- SEGURIDAD DE
T Ee— — LA INFORMACION Y MANEJO DE PLATAFORMAS DIGITALES EN EL CONTEXTO
LABORAL.
Fecha: Julio 9 de 2020
Hora: 800 am a 1.00 pm Tema 1: Responsabilidades en el manejo de datos personales e informacién
(Incluye receso 20 min) reservada en las instalaciones fisicas de la entidad, en el trabajo en casa y el

teletrabajo
Conferencistas:
Dra. Juanita Ospina Perdomo - Contexto legal y normatividad vigente en el manejo de los datos personales para el
Ing. José David Rodriguez sector publico.

- Debido tratamiento de la informacion- lineamientos de la PCN en materia de Ley
de transparencia y acceso a la informacion.

- ;Qué es una base de datos?, ;Como administrar los datos? ;Qué autorizaciones
debo tener?

- Articulacion de la informacion privada y semiprivada con los sistemas de gestion de
la entidad o empresa publica, ;Qué limites tiene la entidad para entregar informa-
cion a los ciudadanos?

Tema 2: Seguridad de la informacién y manejo de plataformas digitales

- Contexto de las politicas de seguridad de la informacion y seguridad digital.

- En gué consiste el modelo de seguridad y privacidad de la informacion y que rol
desempena el personal asistencial dentro del modelo.

- Recomendaciones y tips de seguridad para el manejo de plataformas digitales en
razon de la coyuntura actual para evitar pérdida de la informacion y danos en los
elementos de trabajo.

iSOMOS SUS ALIADOS ESTRATEGICOS EN LA GENERACION Y GESTION DEL CONOCIMIENTO!
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Consultores Publico 2020
FORMACION Y CAPACITACION ESPECIAI.IZADA
MéDULO 3 RECOMENDACIONES PARA EL MEJORAMIENTO DE LA REDACCION Y ORTO-
GRAFIA Y MANEJO DE ARCHIVOS (DIGITALES Y FiSICOS).
oo | | |

Tema 1: Estrategias utiles para comenzar un escrito

Fecha: Julio 14 de 2020
Hora: 800 am a 1:00 pm
(Incluye receso 20 min)

- Enlaces: Clasificacion y ubicacion dentro y fuera del parrafo.
- Signos de puntuacion en el contexto palabras, ideas y parrafos.
-;Coma y punto y coma?, punto seguido y punto aparte?

Conferencistas:
Dra. Esperanza Restrepo Cuervo
Dr. Jhon Fredy Gonzalez Valbuena

Tema 2: Manejo de archivos (digitales y fisicos)

- Nuevo contexto de la gestion documental en el sector publico (MIPC) y Ultimos
lineamientos del AGN.

- La importancia de clasificar, ordenar y describir como herramientas para el fortaleci-
miento de la implementacion de las politicas de archivo y gestion documental.

- Tablas de valoracion documental.

(QUIENES INTEGRAN —
EL EQUIPO ACADEMICO?

Dra. Gloria Azucena Valenzuela

Asesora en temas gestion del conocimiento, coaching organizacional, clima organizacional y habilidades gerenciales y desarrollo de talento
humano a nivel Nacional e internacional. Psicologa egresada de la Universidad Catolica de Colombia. Doctorada en Educacion egresada
de la Universidad de la Salle de Costa Rica. Master en gestion del Conocimiento. Escuela Organizacion Industrial Madrid. Espafa Especialis-
ta en Gerencia del Recurso Humanos Universidad externado de Colombia. Certificada en Coaching personal, ejecutivo y directivo.

Dra. Maria José Gaviria

Actualmente abogada asesora de las ARLS sura, positiva, Colpatria y del consejo colombiano de seguridad y de entidades privadas.
Abogada especializada en derecho laboral, riesgos laborales, gerencia en salud ocupacional, auditora de sistemas de gestion de
seguridad y salud en el trabajo. En desarrollo de su profesion ha sido abogada de la direccion de personal en la universidad Javeriana,
directora de talento humano de la superintendencia bancaria, secretaria general de crecer compania de financiamiento comercial.

Dra. Juanita Ospina Perdomo

Actualmente se desempefia como Gerente de Compliance y Anticorrupcion de Risk Consulting Colombia. Consultora con amplia
experiencia en la implementacion de sistemas de gestion de riesgos, temas anticorrupcion, lavado de activos y extincion del
derecho de dominio, justicia transicional y en general aspectos relacionados con el derecho penal econdmico y administrativo.
Ing. José David Rodriguez Rojas

Consultor en arquitectura Tl y gestion electronica de documentos de empresas en Colombia y Paraguay. Ingeniero electronico de
la Universidad Distrital. Master en sistemas y redes de comunicaciones de la Universidad Politécnica de Madrid. Docente de
postgrado de reconocidas universidades como la Nacional, la Sabana, el Externado, la Salle y otras. Experto en seguridad digital.
Dra. Esperanza Restrepo Cuervo

Abogada egresada de la Universidad Nacional de Colombia, especializada en derecho publico en la misma universidad, licenciada en linguiistica y
literatura. Ha ejercido la docencia en universidades como la Nacional de Colombia, la Militar Nueva Granada, la ESAP vy la Santo Tomas, como
profesora de argumentacion juridica, redaccion. Ha sido ademas correctora de estilo de las olbras a publicar en la Procuraduria General de la Nacion.
Dr. Jhon Fredy Gonzalez Valbuena

Profesional en sistemas de informacion y archivistica, con mas de 15 anos de experiencia en el area de gestion documental, docu-
mento electronico, normatividad archivistica y direccion de proyectos empresariales. Asesor, auditor y consultor de procesos para

la elaboracion y aplicacion de tablas de retencion, valoracion documental y programas de gestion documental. Miemlbro activo
de los comités técnicos del Archivo General de la Nacion y de las agremiaciones profesionales del pais.
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FORMACION Y CAPACITACION EsPEclAuZADA

— :QUE ASPECTOS
DEBO TENER EN CUENTA?

1. (Cudles son las formas de pago?
A. Transferencia por cualquier medio electronico a nuestras cuentas
BANCO DE BOGOTA’— CTA. CORRIENTE - 033835752
BANCO DE BOGOTA - CTA. AHORROS - 033880659
BANCOLOMBIA - CTA. CORRIENTE - 04881591721

B. Registro presupuestal, contrato, resolucion y/u orden de servicio (Exclusivo para entidades y empresas del Estado). NIT:
900.295.736-2

2. En el momento de la inscripcion debera conocer el protocolo e instructivo de manejo de la plataforma virtual. Tenemos
una mesa de ayuda para las inquietudes que puedan surgir respectos aspectos de Hardware/Software. Por lo tanto el
participante debe garantizar las condiciones de su conectividad.

3. La inscripcién es personal e intransferible, solo se asigna acceso al usuario inscrito previamente.

4, Las conferencias son en vivo, la interaccion con el equipo de conferencistas serd durante el espacio de conferencia.

5. F&C Consultores llevara un registro de asistencia y control del tiempo de conexién e interaccién de cada usuario.

6. Los cambios de nombres de funcionarios y/o participantes solo se permiten 24 horas previas al inicio de la sesion
académica.

7. En caso de haber pagado y no poder asistir la entidad podra usar el cupo para otro evento durante 2 meses.

8. Solo podra participar la persona que previamente envia el soporte requerido para su asistencia.
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