REPUBLICA DE CHILE
| MUNICIPALIDAD DE ARICA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS

PERSONAL
LA.Ne: 110 /2015
ARICA, 20 de agosto de 2015.-
VISTOS:

Memo N° 0322 de fecha 20.07.2015 de la seccién de Personal a adquisiciones donde adjunta el anexo dos

del curso de “Manejo de datos, filtros y tablas dindmicas con Excel Intermedio”.

Decreto Alcaldicio N° 12.889 de fecha 24.07.2015 que aprueba las Bases Técnicas del curso de capacitacion
denominado “Manejo de datos, filtros y tablas dindmicas con Excel Intermedio™.

Decreto Alcaldicio N° 14.409 de fecha 18.08.2015 que adjudica la compra que indica.

Lo dispuesto en los Articulos 22, 23 y 25 de la Ley N° 18.883 "Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales”.

El Art. 30 de la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades y las facultades conferidas por Orden del
Alcalde, que delega atribuciones en el Administrador Municipal

Las atribuciones que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 5353, de fecha 31 de Marzo del 2015, que delega
atribuciones al administrador Municipal, bdjo la férmula “Por orden del Alcalde”, se dicta la siguiente instruccion
Alcaldicia :

INSTRUCCION ALCALDICIA
INVITASE a los{as) funcionarios municipales que desempehan labores administrativas con filtros y microsoft

excel de todas las direcciones municipales, a participar en el curso denominado “MANEJO DE DATOS, FILTROS Y
TABLAS DINAMICAS CON EXCEL NIVEL INTERMEDIO”, que dicta la Universidad Tecnolégica de Chile INACAP, a
redlizarse los dias sGbados desde el 29 de agosto al 24 de octubre del presente afio, en Laboratorio de L-3 tercer piso
ubicada en la sede INACAP Av. Santa Maria N* 2190.

Fechas:

Dia Fecha Horario Horas
Sdbado 29/08/2015109:00 a 13:00 4
Sdbado 05/09/2015}09:00 a 13:00 4
Sabado 12/09/2015] 09:00 a 13:00 4
Sdbado 26/09/2015]09:00 a 13:00 4
Sdbado 03/10/201509:00 a 13:00 4
S&bado 10/10/2015]09:00 a 13:00 4
Sabado 17/10/2015]09:00 a 13:00 4
Sdbado 24/10/2015| 09:00 a 14:00 5

TOTAL DE HORAS 33

El Programa contempla los siguientes contenidos:

| MODULO: Funciones de manejo de datos

Il MODULO: Manejo de un grupo de datos

3.

Nombres vdlidos 1. FEiliro

Formulas usando nombres de celda

Asignar un nombre a un rango

- Rangocon‘ra..”

2. Ordenar

- tabla segin columna

- tabla segin dos columnas

3. Formato Condicional

- tipos de formato condicional

4. Funciones de base de datos

- Funcién BDCONTAR.BDCONTARA-BDEXTRAER-
BDMAX- BDMIN-BDPRODUCTO-BD-PROMEDIO-
BDSUMA

5. Funcién Si

- Sianidados; Sicon conectores Y u O

6. Funcién busqueda
Funcién BUSCARV- BUSCARH

7. Funciones de manejo de error

- Funciones ESNOD-ESERR-ESERROR-ESNUMERO-
ESTEXTO-ESREF-INFO-NOD-TIPO.DE.ERROR

- Manejo de errores con la funcién St

Nombre a una celda -

Activa de filtros automaticos

- Personaliza filtros

- Informacién utilizando filtros automdaticos

4. Filtro avanzado

- Filtro de datos utilizando criterios simples

- Filtrado de datos utilizando criterios complejos:
condiciones simples: condiciones mixtas

- Registros que satisfacen todas las condiciones
definidas

- Registros Unicos




REPUBLICA DE CHILE

| MUNICIPALIDAD DE ARICA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
PERSONAL
Il MODULO: Utilizacién de tablas dindmicas CONDICIONES DE ENTRADA: Los postulantes deberdn

tener los siguientes conocimientos minimos exigidos:

1. Crear una tabla dindmica v Conocimientos computacionales a nivel Intermedio

- Rétulos de fila v" Conocimientos bdsicos sobre planilias de calculo

- Efiquetas de columna v Dominio funciones Max, Min, Promedio, Suma y

- Valores contar

- Filtro de Informes ¥ Manejo de creacién de formulas

2. Datos v Dominio de operaciones bdsicas de matemdtica

- Actudlizar v" Comprensidn y expresién oral y escrita

- Datos de origen v Hdbitos de orden y limpieza

3. Configurar campos

- Formatos numéricos

- Agrupar elementos

- Cdilculo de totales y subtotales

4. Formatos

- Estilos / \s

- _Filas y columnas con banda

Los Interesados deb
presentarla directamente
electrénico jessica.ramirez

1

n IIeLcr las fichas de Postulacion Adjunta donde firma el postulante y la jefatura directa,
n la iOficina de Personal de la I. Municipdlidad de Arica, o escanearla al correo
unidrica.cl hasta las 11:00 am. del Miércoles 26 de Agosto del presente afo, se

notificard a los seleccionadd

La Oficina de Persor
curso, ademds a través de |

Tendrdn presente 4
Secretaria Municipaly Cont

CARLOS CASTIZQ A
SECRETARIO MUNICIPAL

i
/

LCP/CCG/XgA/PA%G?)/]ry |

o dictd

sta Ing
aloria Municipal.

s el dfb 27 de Agosto (via correo electrénico).
!

ficard a los 20 Funcionarios Municipales seleccionados para su participacién en el
cién del Decreto o Instruccion Alcaldicia que autoriza su asistencia.

I
al, nofi
truccion Alcaldicia la Direccion de Administraciéon y Finanzas, Planificacion,

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ADOR MUNICIPAL|(S)

A
d’/ IST}
N
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SOLICITUD POSTULACION A CURSO DE CAPACITACION

NOMDIE Al FUNCIONAITIO: ..oieee e ceeteeereveereseeereraaesbeeesasssssssssnssssssnssssensessasssnessnes
RU T . ottt it ete et et e eeraee e en e ea e e e e aaranrrar e e teenrnaaat b e araaneearatarnanerenaans
LUQQAr Ae AESEMPENO: .. cutieiiiiiiitie ittt ettt et eenrererueanesneessansaieeaaneanceneenesaanns
FUNCION QUE CUMPIE: . eeieiieii et ees et et e et ee e e e e eaeeeeetsasaeeaensnssnsasnennsnnnsen
Calidad: ....coeeevvveerereennnenns Planta: .....ccoveeececnneecennnes Grado: ..vvviveeeeeieeiieeaeenn
El suscrito viene a solicitar a Uds., tengan a bien considerarme en el concurso para
asistir al siguiente curso de capacitacion: Nombre del curso:

........................................................................................................................

B Te1 (e (o oo 3N P PP PTP PPN
LUQAN €I CUISO: .t ettt et ettt et e ete et e eer e e aeeneenaeessssaneassananne
Duracion: ... Horas. Costo del curso (CONIVA): $...oevveeeeeeeeceee, Periodo
del curso: Desde €l.......oovrevcevvcveniienennee NaSta €l ceoni e
HOTOMIOS: e ttitieieeit ettt ettt ettt ettt e eetes e e e e e sasaeenauenneesnsansssnssnessnsesennanssnnnns

De los fundamentos para capacitarse. Aporte real a sus labores habituales:

........................................................................................................................

........................................................................................................................

Se solicita ademas: pasajes en bus pasajes en avién
reembolso bencina viaticos

Ve B° Jefe Directo

Firma Funcionario(a) Arica

A Sr.(a) Encargado Capacitacién Oficina de Personal

1°: Lugar ubicacién en la ndmina de preseleccionados:

........................................ Encargado Capacitacion

2°: Resolucion Comité Capacitacion: Aceptado Rechazado

............................................ Secretario Comité

3°: PASE A LA OFICINA DE PERSONAL
Dicte Resolucidén para asistencia a curso.

....................................... Jefe de Personal



FPE7503 UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CHILE
Mod N°2 06.06.07 m naca P

Ficha Antecedentes Personales Alumnos Capacitacién |
(Favor completar con letra imprenta)

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Matemo

Rut

Teléfono

Celular

Correo Electrénico

Fecha de
Nacimiento

Nivel Escolaridad

Direccién:

Calle

Comuna

Civdad

Fecha: | [ | | Firma Alumno!

NOMENCLATURA NIVEL ESCOLARIDAD:

01 Sin escolaridad 04 Media incompleta 07 Técnico Profesional completa
02 Bdsica incompleta 05 Media completa 08 Universitaria incompleta

03 Basica completa 06 Técnica Profesional Incompleta 09 Universitaria completa

! El Alumno declara haber recibido el reglamento para clientes y alumnos de INACAP, el cual ademds se
encuentra disponible en hitp://www.inacap.cl/poralcapacitacion/
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