
el desarrollo del 
Talento Humano

Capacitaciones para

Oferta Empresarial 

Neiva  
Modalidad: 
Presencial o virtual  



Impulsar es el programa de capacitación empresarial de la Caja de Compensación 
Familiar Comfamiliar, diseñado con el objetivo de desarrollar y mejorar las 
competencias laborales de los trabajadores activos en el desempeño de sus 
funciones, para de esta forma, mejorar la productividad laboral de nuestras 
empresas afiliadas.

Este programa se ofrece como retribución a los aportes parafiscales que los 
empleadores realizan a la Caja de Compensación Familiar y es dirigido a los 
empleadores con mínimo seis (6) meses de afiliación a Comfamiliar Huila, que se 
encuentren al día en el pago de los aportes parafiscales y que se encuentren 
registrados con la Agencia de Empleo de Comfamiliar. También para trabajadores 
con contrato de trabajo vigente con la empresa postulada, que la terminación de 
contrato sea superior a un (1) mes respecto a la fecha de inicio del curso, activos 
como cotizantes a Comfamiliar y que se encuentren registrados con la Agencia de 
Empleo de Comfamiliar.



COACHING
30 horas

Módulo 1:

• Conceptos y fundamentos del  
coaching

• Aspectos distintivos del coaching

• Importancia del coaching en el 
desarrollo del potencial humano

• Beneficios del coaching a nivel 
personal y profesional

Módulo 2:

• Estilos de liderazgo

• Características de un buen líder

• Coaching vs liderazgo

•Objetivos del coaching en el 
liderazgo

• Cómo desarrollar habilidades de 
coaching para el liderazgo

Módulo 3:
• Competencias para la vida

• Hacia un nuevo paradigma del 
liderazgo

• El camino “interior” del liderazgo

• Los valores de la maestría personal

Módulo 4:

• Conciencia emocional
• Autodominio emocional
• Distanciamiento emocional
• Liderar las emociones

Módulo 5:
•Coaching y aprendizaje 
transformacional

• Visión personal y propósito de vida

•Devenir, potencialidad y 
autorrealización

COACHING

30 horas
EMPRESARIAL 

Módulo 1:

• Qué es coaching empresarial

• Cómo funciona el coaching empresarial

• Importancia y beneficios del coaching 
empresarial

• Herramientas más utilizadas en el 
coaching empresarial

Módulo 2
• Conducción y liderazgo

• Poder y autoridad

• El modelo de la influencia en el liderazgo

• Líder-Coach: de la influencia al desarrollo

Módulo 3:

• Delegar poder y crear responsabilidad

• Generar sinergia y trabajo en equipo

• Facilitar el desarrollo de las potencialidades

• Liderar la emocionalidad colectiva

Módulo 4:
• Las competencias de la maestría personal

• Competencia: visión personal

• Competencia: fortaleza emocional

• Competencia de aprendizaje y cambio

• Competencia: efectividad interpersonal

Módulo 5:

• Entendiendo la innovación

• Crecimiento de competencias innovadoras

• Adaptación del coaching en la vida profesional

• Aptitudes básicas emocionales y sociales (conocimiento de sí 
mismo, autorregulación, motivación, empatía y habilidades 
sociales)



PROGRAMACIÓN 
NEUROLINGÜÍSTICA
30 horas

Módulo 1:

• Introducción a la PNL

• Principios de la PNL

• Áreas de aplicación de la PNL

• Técnicas de relajación

Módulo 2:

• Creencias y contexto

• Sistemas de representación

• Mapa de la realidad

• Técnicas

Módulo 3:

• ¿Qué es el metamodelo?

• La omisión

• La generalización

• La distorsión

Módulo 4:

• Romper con una conducta

• Movimientos oculares

• El modelo CHAS

• Las tres posiciones o arreglando el 
“no hubiera”

Módulo 5:

• Brincando los obstáculos

• Problema personal con alguien

• El problema en diferente escenario

• Problema con un ser querido

• El problema actual y la solución

GESTIÓN DEL RIESGO PSICOSOCIAL 
EN ENTORNOS DE TRABAJO
30 horas

Módulo 1:
• Clasificación del riesgo psicosocial (intralaboral y extralaboral)

• El riesgo psicosocial según entidades nacionales e internacionales

Módulo 2:
• El riesgo psicosocial en la seguridad y salud en el trabajo

• Enfermedades laborales asociadas al riesgo psicosocial

• Accidentes laborales por exposición a riesgo psicosocial

• Acoso laboral y sus efectos

Módulo 3:

• El factor de riesgo psicosocial como actor de productividad laboral

• La relación del riesgo psicosocial con las causas de retiro, deserción, 
incapacidades, enfermedades laborales, bajo desempeño y desmotivación

• Estrategias de retención de personal, estabilidad y rentabilidad
laboral



Módulo 4:

• La salud mental del colaborador en entornos 
laborales.

• La complejidad de la relación: persona- trabajo-
familia-entorno social.

• Factores atenuantes de estrés patológico.

• Sintomatología del estrés: alteraciones 
fisiológicas, psicoemocionales, conductuales y 
cognitivas.

• La salud mental de la empresa.

Módulo 5:

• Conductas depresivas y ansiosas en entornos 
intralaborales y extralaborales.

• Estrategias básicas de identificación e 
intervención de crisis en entornos laborales.

• Familia y grupos de apoyo. 

PRIMEROS AUXILIOS 
PSICOLÓGICOS 
30 horas

Módulo 3:

• Crisis psicológica

• Componentes de la crisis

• Fases de la crisis

• Fase de adaptación después de la 
crisis

Módulo 4:

• Primeros auxilios psicológicos en 
niños y adolescentes

• Primeros auxilios psicológicos en 
adultos

• Primeros auxilios psicológicos en 
poblaciones vulnerables

• Primeros auxilios psicológicos en 
desastres naturales

Módulo 5:

• Primeros auxilios psicológicos en el 
marco de la covid-19

• Acompañamiento en la situación en 
crisis derivada de una noticia de la muerte 
de un ser querido

• Primeros auxilios psicológicos ante un 
diagnóstico de enfermedad crónica

Módulo 1:

• ¿Qué son los primeros auxilios 
psicológicos PAP?

• ¿Cómo afectan las situaciones 
de crisis a las personas?

• ¿A quién, cuándo y dónde se 
aplican los primeros auxilios 
psicológicos?

• ¿Qué hacer y qué no hacer 
ante una situación de crisis?

Módulo 2:

•Gestión de las propias 
emociones

• Cuidarse a uno mismo y el 
manejo del estrés

•La importancia del 
acompañamiento psicológico 
durante emergencias

• Escucha empática



HABILIDADES PARA LA 
VIDA Y DESARROLLO PERSONAL
30 horas

Módulo 1:

• Habilidades para la vida

• Desarrollo personal

• Resiliencia

Módulo 2:

• Empatía.

•Manejo de emociones y sentimientos

• Manejo de tensiones y estrés

Módulo 3:

• Comunicación asertiva

• Relaciones interpersonales

• Manejo de problemas y conflictos

Módulo 4:

• Autoconocimiento

• Toma de decisiones

• Pensamiento creativo y crítico

Módulo 5:

• Habilidades para la vida como 
estrategia de prevención y 
promoción de estilos de vida 
saludables

INICIATIVA 
PROACTIVIDAD
30 horas

Módulo 1: 

• Conceptos básicos

Módulo 2: 

•La iniciativa como forma de 
relación con el otro, con el mundo 
y con uno mismo

Módulo 3: 

• La innovación y su relación con la 
comunicación

Módulo 4: 

• La creatividad

Módulo 5: 

• Las personas proactivas

Módulo 6:
 
• Qué no es la proactividad
 
Módulo 7: 

• Lo opuesto de la proactividad es 
la reactividad

Módulo 1: 

• Conceptos básicos

Módulo 2: 

•Características que definen el coeficiente 
intelectual

Módulo 3: 

¿Cómo medir mi inteligencia emocional?

Módulo 4: 

• Qué es la inteligencia existencial

Módulo 5: 

• Habilidades y características

Módulo 6:
 
• Cómo desarrollarla

INTELIGENCIA 
EMOCIONAL 
30 horas



LIDERAZGO CREATIVO 
Y EMOCIONAL 
30 horas

COMUNICACIÓN 
ASERTIVA 
30 horas

Módulo 1: 

• Conceptos básicos

Módulo 2: 

• La comunicación como forma de relación con el otro, 
con el mundo y con uno mismo

Módulo 3: 

• La intersubjetividad y su relación
con la comunicación

Módulo 4: 
 • La comunicación oral

Módulo 5: 
 • Importancia de la comunicación cara a cara

Módulo 6:
 
 • La comunicación no verbal y sus

códigos

Módulo 7: 
 

• Las categorías comunicativas

Módulo 7: 

•Factores claves para el liderazgo creativo

Módulo 8: 

•Liderazgo emocional aplicado a la vida laboral

Módulo 9: 

•¿Qué es la actitud?

Módulo 10: 

•Las cinco habilidades de la inteligencia emocional

Módulo 11: 

•6 tipos de emoción en los seres humanos

Módulo 1:

•Liderazgo mediante la creatividad y la innovación

Módulo 2: 

•La mente humana al servicio de la humanidad

Módulo 3: 

•La importancia de planear creativamente

Módulo 4: 

•Planificación detallada a largo plazo

Módulo 5: 

•Es hora de romper con esquemas de la cultura

Módulo 6: 

•La administración personal y el autoliderazgo



MANEJO Y RESOLUCIÓN
DE CONFLICTOS 
30 horas

TRABAJO EN EQUIPO 
30 horas

Módulo 1:

•Diferencia entre trabajo en equipo, equipo de trabajo y 
grupos

Módulo 2: 

•Tipos de equipo

Módulo 3: 

•Tipos concretos existentes en la actualidad

Módulo 4: 

•Roles del equipo y roles obstaculizadores

Módulo 5: 

•Características de los equipos exitosos

Módulo 6: 

•Ventajas de un equipo de trabajo exitoso

Módulo 1:

•Objetivos para el desarrollo de las actividades
orientadas a la resolución de los conflictos

Módulo 2: 

•Manejo de conflictos interpersonales

Módulo 3: 

•Situaciones y metas semejantes

Módulo 4: 

•Sentimientos encontrados acerca del conflicto

Módulo 5: 

•Reglas de compromiso claves para el manejo eficaz
de los conflictos

Módulo 6: 

•Diagnóstico y raíz de los conflictos interpersonales

Módulo 7:

•Clasificación de diferentes tipos de conflictos

Módulo 8: 

•Método adecuado para el manejo de los conflictos

Módulo 9: 

•Cuatro reglas para llegar a un acuerdo



RECONOCIMIENTO Y 
NEGOCIACIÓN EMOCIONAL
30 horas

Módulo 1:

• La conciencia plena en la 
gestión
de las emociones

Módulo 2:

• Cómo fue la programación
emocional en la niñez

Módulo 3:

• Estrategias comunes de control

Módulo 4:

• Cómo contribuye tu mente al
malestar emocional

Módulo 5:

• Influencia de nuestro yo pensante

Módulo 6:

•Los seis principios centrales de la 
ACT (terapia de aceptación y 
compromiso)

ADMINISTRACIÓN DE LA 
ORIENTACIÓN AL LOGRO
30 horas

Módulo 7:

• Dimensiones constitutivas del ser
emocional

Módulo 1:

•Definición

Módulo 2: 

•Contribución de la psicología en el área de la OL

Módulo 3: 

•El carácter contingente de la OL

Módulo 4: 

•¿Por qué es importante la OL?

Módulo 5: 

•Algunos factores a considerar para una buena
calidad de vida en el trabajo

Módulo 6: 

•Objetivos de la OL

Módulo 7: 

•Recursos en la empresa



LA ÉTICA Y LA MORAL 
30 horas

LAS HABILIDADES 
SOCIALES 
30 horas

Módulo 1: 

• Las primeras habilidades sociales

Módulo 2: 

• Habilidades sociales avanzadas

Módulo 3: 

• Habilidades relacionadas con los sentimientos

Módulo 5: 

•La demanda moral

Módulo 6: 

•Los modelos de familia actuales

Módulo 7: 

•La motivación moral

Módulo 8: 

•¿Cuál es el lugar de la moral en las democracias 
liberales?

Módulo 1:

•Teoría y práctica de la ética

Módulo 2: 

•La moralidad pública

Módulo 3: 

•La falta de motivación moral

Módulo 4: 

•Fanatismo y fundamentalismo

Módulo 4: 
 • Habilidades alternativas a la agresión

Módulo 5: 
 • Habilidades para hacer frente al estrés

Módulo 6:
 
 Habilidades de planificación•



EL SERVICIO 
AL CLIENTE 
30 horas

EL ESTRÉS 
LABORAL 
30 horas

Módulo 1:

•Definiciones del estrés

Módulo 2: 

•Factores de estrés

Módulo 3: 

•Síntomas indicadores de estrés

Módulo 4: 

•Variables cognitivas de estrés

Módulo 5: 

•Recomendaciones para el manejo del estrés

Módulo 1:

•Coaching en el servicio al cliente

Módulo 2: 

•Antecedentes del coaching

Módulo 3: 

•Definición de servicio al cliente

Módulo 4: 

•Pilar fundamental del coaching en el 

servicio al cliente

Módulo 5: 

•Fundamentos básicos del coaching

Módulo 6: 

•Diferencias entre coaching y terapia

Módulo 7: 

•Diferencias entre coaching y consultoría

Módulo 8:

•Diferencia entre coaching y mentoring

Módulo 9: 

•Fundamentos para el servicio al cliente

Módulo 10: 

•Los planes de acción empresarial

Módulo 11: 

•Diferencia entre consumidor, cliente y usuario

Módulo 12: 

•Las necesidades humanas

Módulo 13: 

•Factores que determinan el perfil del cliente

Módulo  14: 

•Tipos de clientes

Módulo  15: 

•Protocolo y etiqueta en el servicio



SISTEMAS BÁSICO
30 horas

EXCEL 
INTERMEDIO 
30 horas

Módulo 1: 

• Funciones

Módulo 2: 

•Filtros avanzados

Módulo 3: 

• Hipervínculos

Módulo 4: 

• Gráficos

Módulo 1: 

• Conceptos básicos

Módulo 2: 

•Configuración PC

Módulo 3: 

•Archivos y carpetas

Módulo 4: 

• Paint

Módulo 5: 

• Memoria USB

Módulo 6: 

• Introducción al procesador de 
textos

Módulo 7: 

•Entorno de Microsoft Word

Módulo 8: 

•Herramientas básicas para 
texto

Módulo 9: 

• Diseño de página

Módulo 10: 

• Elementos

Módulo 5: 

• Condicionales

Módulo 6: 

•Formato condicional

Módulo 7: 

• Tablas dinámicas

Módulo 8: 

• Gráficos dinámicos



EXCEL BÁSICO
30 horas

Módulo 1: 

• Validación de datos.

Módulo 2: 

• Gráficos.

Módulo 3: 

• Condicionales.

Módulo 4: 
 • Formato condicional

Módulo 5: 
 • Búsqueda de datos

EXCEL INTERMEDIO
 Y MACROS 
30 horas

Módulo 6: 

• Tablas dinámicas

Módulo 7: 

• Gráficos dinámicos

Módulo 8: 

• Auditorías de fórmulas

Módulo 9: 
 • Macros

Módulo 1: 

• Introducción a la hoja de 
cálculo

Módulo 2: 

• Agregar datos a la hoja de 
cálculo

Módulo 3: 

• Trabajar con filas, columnas 
y celdas

Módulo 4: 
 • Administrar archivos y 

configuración de página

Módulo 5: 
 • Elementos

Módulo 6: 

• Operaciones básicas e 
introducción a las funciones

Módulo 7: 

• Buscar y seleccionar

Módulo 8: 

• Filtros y ordenamiento de 
datos

Módulo 9: 
 • Gráficos



EXCEL AVANZADO Y 
BASE DE DATOS 
30 horas

EXCEL AVANZADO 
30 horas

Módulo 1: 

• Validación de datos

Módulo 2: 

• Funciones de búsqueda de datos

Módulo 3: 

• Archivos y carpetas

Módulo 4: 
 • Tablas dinámicas

Módulo 5: 
 • Gráficos dinámicos

Módulo 6: 

• Tableros de mando o dashboards

Módulo 7: 

• Seguridad

Módulo 8: 

• Esquemas, subtotales y validación de datos

Módulo 9: 
 • Funciones avanzadas

Módulo 10: 
 • Funciones de bases de datos

Módulo 1: 

• Funciones de búsquedas de datos

Módulo 2: 

• Tablas dinámicas

Módulo 3: 

• Gráficos dinámicos

Módulo 4: 
 • Macros con Excel

Módulo 5: 
 • Introducción a la base de datos

Módulo 6: 

• Diseño de base de datos

Módulo 7: 

• Tablas, visualización hoja de datos

Módulo 8: 

• Modelo entidad relación

Módulo 9: 
 • Consulta de datos y formularios

Módulo 10: 
 • Fórmulas e informes



EXCEL INTERMEDIO 
Y TABLAS DINÁMICAS
30 horas

DASHBOARDS

30 horas
EN EXCEL 

Módulo 1: 

• Funciones

Módulo 2: 

• Filtros avanzados

Módulo 3: 

• Hipervínculos

Módulo 4: 
 • Gráficos

Módulo 5: 

• Condicionales

Módulo 6: 

• Formato condicional

Módulo 7: 

• Tablas dinámicas

Módulo 8: 
 • Gráficos dinámicos

Módulo 1: 

• Uso de filtros

Módulo 2: 

• Tablas

Módulo 3: 

• Gráficos

Módulo 4: 
 • Manejo de formas

Módulo 5: 
 • Formato condicional

Módulo 6: 

• Búsqueda de datos

Módulo 7: 

• Datos externos

Módulo 8: 

• Tablas dinámicas

Módulo 9: 
 • Gráficos dinámicos

Módulo 10: 
 • Tableros de mando o 

dashboards



EXCEL BÁSICO Y 
POWER POINT 
30 horas

SIIGO LA NUBE
30 horas

Módulo 1:

•Parámetros iniciales

Módulo 2: 

•Bases de datos

Módulo 3: 

•Captura de información

Módulo 4: 

•Procesos automáticos

Módulo 5: 

•Informes 

Módulo 1:

•Introducción hoja de cálculo 

(Microsoft Excel)

Módulo 2: 

•Agregar datos en la hoja de 

cálculo

Módulo 3: 

•Trabajar con filas, columnas y 

celdas

Módulo 4: 

•Administrar archivos y 

configuración de página

Módulo 5: 

•Elementos

Módulo 6: 

•Operaciones básicas e 
introducción a las funciones

Módulo 7: 

•Gráficos

Módulo 8: 

•Introducción a 
presentaciones (Power Point)

Módulo 9:

•Administración de 
diapositivas

Módulo 10:

•Vistas

Módulo 11: 

•Objetos y diseños

Módulo 12: 

•Transiciones

Módulo 13:

•Animaciones



LOGÍSTICA E 
INVENTARIOS 
30 horas

Módulo 1: 

• Fundamentos de logística

Módulo 2: 

•Gestión de abastecimientos

Módulo 3: 

• Gestión de inventarios

Módulo 4: 

• Empaque, embalaje y distribución

Módulo 5: 

• Administración de inventarios

Módulo 1: 

• Estados financieros, análisis 
horizontal y vertical

Módulo 2: 

•Indicadores de liquidez

Módulo 3: 

•Indicadores de actividad, rotación y 
eficiencia

Módulo 4: 

• Indicadores de endeudamiento y 
cobertura

Módulo 5: 

• Indicadores de rendimiento o 
rentabilidad

ANÁLISIS 
FINANCIERO Y 
CONTABLE 
30 horas



20 horas

GESTIÓN PARA EL 
DESARROLLO DEL 
RECURSO HUMANO 
20 horas

Módulo 1: 

• Técnicas y procedimiento de selección

Módulo 2: 

• Capacitación del personal

Módulo 3: 

• Medición y proyección del clima
organizacional

Módulo 5: 

•Momentos de verdad

Módulo 6: 

•Herramientas de seguimiento a la prestación del servicio

Módulo 7: 

•Software CRM

Módulo 1:

•Conceptos fundamentales

Módulo 2: 

•Servicio y atención al cliente

Módulo 3: 

•Ciclos del servicio

Módulo 4: 
 • Trabajo colaborativo

Módulo 5: 
 Verificar el cumplimiento del desarrollo de las•

actividades del talento humano

ADMINISTRACIÓN DE 
RELACIONES CON EL 
CLIENTE CRM 



COMERCIO ELECTRÓNICO 
E-COMMERCE
20 horas

ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE A
TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS 
20 horas

Módulo 1: 

• Factores que intervienen en la 
atención y el servicio

Módulo 2: 

•Triángulo del servicio

Módulo 3: 

• PQRSDF: conceptos, tipos y 
normativa

Módulo 1: 

• Tipos de comercio electrónico

Módulo 2: 

•Componentes y 
características del E- 
COMMERCE

Módulo 3: 

•Transferencias y medios de 
pagos electrónicos

Módulo 4: 

• Administración de la cadena 

Módulo 5: 

• Marketing en medios 
electrónicos

Módulo 6: 

•Sistemas de administración 
de inventarios

Módulo 7: 

•MARKETPLACE

Módulo 8: 

• DROPSHIPPING

Módulo 4: 

•Herramientas tecnológicas 
adecuadas para la atención al cliente

Módulo 5: 

• Dar respuesta a las solicitudes de los 
clientes

Módulo 6: 

• Software CRM

Módulo 7: 

• Mejora continua en los procesos de 
servicio al cliente



CALIDAD TOTAL: PROCESO DE 
MEJORAMIENTO CONTINUO 
20 horas

Módulo 1: 

• Contexto organizacional

Módulo 2: 

•Diagnóstico organizacional: definición características, herramientas y aplicación

Módulo 3: 

• Acciones de mejora: definición, características y implementación

Módulo 4: 

• Trabajo en equipo

Módulo 5: 

• Toma de decisiones

Módulo 6: 

• Indicadores de gestión

Módulo 7: 

• Planes de mejoramiento

AUTOMATIZACIÓN DE LOS 
PROCESOS EN LA EMPRESA 
20 horas

Módulo 1: 

•Planificación, análisis, diseño, 
implementación, monitoreo y el refinamiento

Módulo 2: 

•Notación modelada de procesos de negocio

Módulo 3: 

•Herramientas para la automatización de
procesos

Módulo 4: 

• Robots de automatización

Módulo 5: 

• Tipos de datos y controles de flujo

Módulo 6: 

• Métricas en la evaluación de modelos de
procesos de negocio



COMUNICACIÓN EFECTIVA EN 
EQUIPOS DE TRABAJO 
20 horas

GESTIÓN DE INVENTARIOS CON 
HERRAMIENTAS DIGITALES
20 horas

Módulo 1: 

•Fundamentos de la 
comunicación y el trabajo en 
equipo

Módulo 2: 

• Identificar las dificultades 
comunicativas al interior de 
su equipo de trabajo

Módulo 3: 

• Técnicas de comunicación 
asertiva

Módulo 4: 

• Entrenamiento y la capacitación 
del talento humano

Módulo 5: 

•Implementar propuestas en el 
mejoramiento de las relaciones 
interpersonales y laborales

Módulo 1: 

• Sistemas de administración y control total de 
inventarios

Módulo 2: 

•Herramientas digitales y equipos para 
inventarios

Módulo 3: 

• Tecnología de captura de información, escáner, 
tags, terminales portátiles y lectores ópticos

Módulo 4: 

• Almacenamiento: concepto, tipos, zonas del 
almacén, puntos de entrega y recibo



PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD 
EN EL MARCO ESTRATÉGICO DE LA 
ORGANIZACIÓN 
30 horas

EMPRENDIMIENTO DIGITAL 
20 horas

Módulo 1:

•Tecnologías emergentes

Módulo 2: 

•Ecosistema digital

Módulo 3: 

•Cuarta revolución industrial, redes 5G: 
conceptos y procesos

Módulo 4: 

•Realidad virtual y aumentada

Módulo 5: 

•Domótica y robótica

Módulo 6: 

•Bancarización y monedas electrónicas

Módulo 1:

•Elementos de productividad y competitividad

Módulo 2: 

•Planeación estratégica: teorías y técnicas

Módulo 3: 

•Institucionalidad y principios rectores de política para 

la competitividad y productividad 

Módulo 4: 

•Competitividad de las organizaciones en Colombia

Módulo 5: 

•Factores internos y externos que afectan la 

productividad

Módulo 6:

•Herramientas de gestión de la productividad

Módulo 7: 

•Clúster empresarial como estrategia para alcanzar la 

competitividad

Módulo 7:

•Planificación tecnológica: concepto,
procesos y herramientas

Módulo 8: 

•Idea de negocios

Módulo 9:

•Lienzo Canvas

Módulo 10: 

•Integración tecnológica: concepto y 
proceso



PLAN DE MEJORAMIENTO 
EMPRESARIAL EN 
TRANSFORMACIÓN DIGITAL 

20 horas

20 horas

Módulo 1:

•Estudio de mercado: oferta, demanda, precios, 

competencia, sustitutos, mercadeo y tendencias 

del mercado

Módulo 2: 

•Estudio técnico: capacidad de producción y 

proceso productivo

Módulo 3: 

•Estudio administrativo y legal: estructura 

organización, figuras jurídicas, tipos de 

sociedades y constitución de empresas

Módulo 4: 

•Estudio financiero: flujo de caja, TIR y VPN 

Módulo 1:

•Herramientas tecnológicas y 

paquetes ofimáticos

Módulo 2: 

•Transformación digital

Módulo 3: 

•Consultoría: Tipos, alcance, 

analítica

Módulo 4: 

•Trabajo en línea

Módulo 5: 

•Extensionismo tecnológico

Módulo 6: 

•Automatización digital

Módulo 7: 

•Técnicas de recolección y 
procesamiento de datos

Módulo 8: 

•Niveles de madurez digital

Módulo 9:

•Indicadores de gestión

Módulo 10: 

•Formular el plan de mejora

FORMULACIÓN DE 
PROYECTOS 



EL MARKETING PERSONAL
10 horas

PROYECTO DE VIDA 
10 horas

Módulo 1: 

• Importancia de la planeación 
de vida

Módulo 2: 

•Las capacidades del individuo 
para la planeación de la vida

Módulo 3: 

• Ciclos del servicio

Módulo 1: 

• Reconocimiento e importancia 
del autoconocimiento

Módulo 2: 

•Quién escribe el guión de tu 
vida

Módulo 3: 

•Cómo crees que te ven los 
demás

Módulo 4: 

• Comunicación y marketing 
personal

 

Módulo 4: 

• La integración con la realidad 
exterior.

Módulo 5: 

•Modelos para la planeación de 
la vida.

Módulo 6: 

• Orientación vocacional para la 
orientación de la vida.

Módulo 5: 

•Características de una comunicación 
eficaz

Módulo 6: 

•Recursos visuales

Módulo 7: 

•Los recursos expresivos



SERVICIO AL CLIENTE 
10 Horas

Módulo 1:

• Qué es servicio al cliente

Módulo 2:

• Cultura y gestión de servicios

Módulo 3:

• Fidelización de clientes

Módulo 4:

• Orientación al cliente

Módulo 5:

• Estrategias para mejorar el 
servicio al cliente

COMBINACIÓN DE 
CORRESPONDENCIA EN WORD
10 Horas

Módulo 1:

•Entorno de Microsoft Word

Módulo 2: 

•Herramientas básicas para textos

Módulo 3: 

•Diseño de página

Módulo 4: 

•Combinar correspondencia




