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

PERSONAL
LA Ne: 159 /2015,
ARICA, 04 de noviembre de 2015.-

VISTOS:

Acta N° 20 de fecha 29.10.2015, que informa o que indica.

Decreto Alcaldicio N° 18.415 de fecha 22.10.2015 que adjudica la compra que indica.

Decrelo Alcaldicio N° 16.295 de fecha 15.09.2015 que aprueba las Bases Técnicas del curso de capacitacion
denominado “Excel Avanzado”.

Ord. N° 2845 de fecha 04.08.2015 de la seccién de Personal a adquisiciones donde solicita llamar a licitaciéon
publica el curso de "Excel Avanzado”.

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

Bl Art. 30 de la Ley Orgdnica Constitucional de Municipdiidades y las facultades conferidas por Orden del
Alcdlde, que delega alribuciones en el Administrador Municipal

Las afribuciones 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 instruccién
Alcdldicia :

INSTRUCCION ALCALDICIA

INVITASE a los{as) funcionarios municipales redlizaron el curso de "Manejo De Datos, Filiros Y Tablas Dindmicas

Con Excel Nivel Infermedio”, de lodas las direcciones municipales, a participar en el curso denominado “EXCEL
AVANZADO", que dicta la CONSULTORA ANDREA VIVIANA VELIZ SEGUEL E.l.R.L., a redlizarse los dias sGbados desde el
14 de Noviembre al 19 de Diciembre del presente afio, en el Laboratorio CECH, ubicada en 7 de junio N° 176, OFICINA
n° 5, subterrdneo (cosiado del cine Coldn).

Fechas:

Dia Fecha Horario Horas
Sabado 14/11/2015} 08:00 a 13:00 5
Sdbado 21/11/2015] 08:00 g 13:00 5
Sdbado 28/11/2015] 08:00 a 13:00 5
Sdbado 05/12/2015} 08:00 a 13:00 5
Sébado 12/12/2015] 08:00 a 13:00 5
Sdbado 19/12/2015] 08:00 a 13:00 5

TOTAL 30

El Programa contempla los siguientes confenidos:

| MODULO: Administracién de escenarios y I MODULO: Macros de excel.
auditorias.
1. Escenarios. 1. Creacién de macros automdticos.
2. Creqcién de escenarios. 2. Boiones de heramientas.
3. Eliminacién y modificacién de un escenario. 3. Asignar ejecucién de macros.
4. Informes de resumen de un escenario. 4. Modificar cédigo de la macro.
5. Auditorias. 5. Eliminar macro.
6. Hemramientas de auditoria. 6. Opciones de macro automdticos.
7. Rasirear precedentes, dependencias, errores. 7. Crearunelemento de menu.
8. Manejo de fechas. 8. MendU para macros.
9. Elercicios de aplicacién. 9. Recorrer secciones de la planilla usando cddigos.
10. Uso de variables.

Il MODULO: Administracién de vistas, informes e
importacién y exportacién de datos.

Administracidn de visitas.

Formularios en panialla.

Creqacion y personalizaciéon de vistas.
Opciones de aplicaciones praclicas.
Administracién, creacidn y personalizacion de
informes.

Hemramientas de reportes.

Uso de instrucciones Msgbox e Inputbox.
Importacion y exportacion de datos.

Exportar hoja de cdlculo.
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Solo los funcionarios que aprobaron el curso de "Manejo De Datos, Filtros Y Tablas Dindmicas Con Excel Nivel

Intermedio”, deberdn confirmar via correo elecirénico o telefénico su asistencia al curso antes del martes 10 de
noviembre del presenie afio. Dado que el curso de Excel Avanzado representa la segunda parte del proceso de
mejoramiento de herramienias de Excel que realizan los funcionarios municlpales.
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