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PRESENTACION

Es parte fundamental de la capacitacion, generar y
desarrollar nuevos conocimientos, habilidades y actitudes
en el capital humano, que aplicados al area laboral mejoran
el desempenfo, I1as relaciones humanas, |a resolucion de
conflictos, la calidad de atencién y la productividad. Sin
duda, este esquema de capacitacién coadyuvara al
fortalecimiento del quehacer profesional en el sector
publico, creando un clima incluyente que contribuya a la
integracion y proyeccion de la equidad de género con
igualdad de oportunidades formativas para hombres y
mujeres como parte de una politica de equidad social.
Convencidos de que este desafio solo se logra con la
participacion activa de actores sociales y otros sectores de
Gobierno, se establece como un fin primordial la
institucionalizacion de las competencias ciudadanas y es
por ello que la Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion a traves de la Unidad de
Desarrollo  Profesional, presenta el Catalogo de
Capacitacién 2021, el cual tiene como objetivo difundir las
opciones de formacién continua que se ofrecen al
personal que labora en las diferentes dependencias de
Administracion Publica en el Estado de Oaxaca. Como
parte del compromiso principal de la administracion
publica en el estado de Oaxaca se oferta el siguiente
instrumento de trabajo clasificado en 5 competencias,
mismas que surgen de la previa deteccion de necesidades;
a quienes difunden, ejecutan y determinan la participacion
del personal en los procesos de capacitacion, creando la
contribucién al logro de los objetivos institucionales de
cada Dependencia y Entidad del Gobierno del Estado.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES ®

DE ATENCION A LA CIUDADANIA

Las personas que desempefian funciones de atencion a la ciudadania son un factor clave en
la prestacion del servicio, son interlocutores directos entre la ciudadania y la Administracion
Publica Estatal, debido a ello estos puestos de trabajo no sélo precisan servidores publicos
con conocimientos técnicos, orientados a desarrollar sus habilidades y destrezas, sino
desarrollarlas en el ambito laboral, social y emaocional.

En este sentido, se requiere inducir a las y los trabajadores de Gobierno del Estado al
desarrollo integral de sus capacidades, promoviendo el respeto, cuidado de la identidad,
pluralidad, conciencia y humanidad.

COMPETENCIAS DE DESARROLLO ®

HUMANO PARA LA ORGANIZACION

Para tener un adecuado desarrollo es necesario un conjunto de técnicas, herramientas y practicas
destinadas a mantener un correcto funcionamiento al ser humano, grupo u organizacion,
dinamizando los procesos y generando un favorable ambito de trabajo.

Esta practica presta vital importancia a las relaciones entre personas, como se desarrollan, en que
contextos y cuales son los factores que intervienen. Es sin duda uno de los factores mas
importantes para que toda empresa u organizacion pueda desarrollarse de manera 6ptima sin
sufririnconvenientes en su estructura o con el personal, por esto, es necesario que las organismos
sean permeables a modificaciones constantes, pero a su vez no pierdan su esencia y no fluctden
de una manera exagerada. El desarrollo de Ia competencia tiene como fin que los colaboradores de
Gobierno del Estado puedan reconocer el compromiso que tienen consigo mismo, en el constante
ejercicio de |a capacidad decisoria, libre, y autbnoma, orientada a la vida participativa, constructiva,
responsable, e innovadora; propiciando que actien de forma competente en cada una de sus
actividades personales impactando inevitablemente en el ambito laboral.

COMPETENCIAS ®
PARA LA INCLUSION

La integracion dentro de la sociedad esta relacionada con la diversidad como una ventaja
competitiva, que incluye culturas, estilos, destrezas, educacion y formas de ver el mundo,
se ponen de manifiesto las distintas politicas que apuntan hacia la Inclusion Social, las
cuales consisten basicamente en que todos tengamos la misma capacidad de poder
acceder a los recursos y bienes que estan disponibles en una sociedad determinada, siendo
basicos y necesarios para el desarrollo de los individuos.

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS @

La competencia administrativa es un conjunto de atribuciones de los 6rganos y entes que
competen al Estado, la forma en que se organiza nuestra sociedad para poder funcionar
mejor, esta conformada por la poblacion, las instituciones publicas que nos organizan y
nuestra cultura; todo esto con el fin en servir a la comunidad, promover la prosperidad y
asegurar la convivencia de la sociedad.

COMPETENCIAS TECNOLOGICAS @

LLa capacidad competitiva en los diferentes sectores, se ve reflejada en el potencial creativo
y técnico del talento humano; la creacion de una cultura hacia la valoracion de sus activos
intelectuales, se logra en adquirir habilidades en el manejo de tecnologias que permita
resolver tareas relacionada con sus actividades laborales, de acuerdo a sus necesidades.

UNIDAD DE DESARROLLO PROFESIONAL
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COMPETENC!AS INSTITUCIONALES
DE ATENCION A LA CIUDADANIA '
1. ETICAYVALORESEN
LA PRACTICA LABORAL
Descripcion

El curso taller fue disefiado para que las y los

servidores publicos cuenten con informacion
relativa a conceptos como valores, ética, prin-
cipios y moral, se pretende enriquecer este
Curso con las experiencias previas Y la partici-
pacion activa de cada participante, para que
desarrollen competencias en su contexto

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos que deseen
adquirir nuevos aprendizajes y ejercitarlos en
su vida laboral y personal, como seres con
principios, valores y creencias inclinadas a su
desarrollo integral.

laboral, ejecutando tareas y roles de acuerdo
a la formacion en ética y valores.

Se analizara el Codigo de Etica de Ia Funcion
Publica, permitiendo acceder a la terminolo-

humanos y principios del Cédigo de la
Funcion Publica del Estado de QOaxaca; a
través de actividades teorico-practicas gue
permitan forjar una solida cultura ética y de

* Tema 2: Cddigo de ética.
2.1. Conceptualizacion.
2.2. Cadigo de la funcion publica.

gla y mediante un ejercicio de autoevalua- Contenido Tematico
< cion, se complementara la teoria con ejem-
4 _ _ , .
() plos vivenciales, como parte del compromiso = Tema 1: Introduccion a los conceptos
H ético y social inclinado hacia el bien comun. de ética y valores.
2 11. Antecedentes historicos de ética.
o .- 1.2. Valores.
o Objetivo o
- 1.3. Beneficios.
o - . “ti
E La y el participante conocerd el marco 14 Etica.
ﬁ conceptual, las caracteristicas, los valores 1.5. Principios y deber.
i 1.6. Moral.
0
w
(=]
(=]
<<
=
4
=]

servicio a la sociedad, generando asi Ia
conviccion absoluta de la dignidad e
importancia de su tarea en beneficio de la Sesiones: 1
sociedad. Duracién: 5 horas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘
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X 2. CALIDADENLA @
ATENCION Y SERVICIO A

\
LA CIUDADANIA
Dirigido a
{
/ Servidoras y servidores publicos

que esten dispuestos a adquirir
técnicas de atencion  para
ofrecer un servicio de calidad y
calidez, a traves de un proceso
de mejora personal.

Descripcion Contenido Tematico

Este curso taller proporciona a la y el servidor = Temal: ¢Que es servicio?.

publico, recursos laborales para brindar a las y 11 Importancia de un servicio

los usuarios, internos y externas, atencion de con calidad.

calidad. Se identifican procedimientos para 1.2. El exito del servicio. -

iniciar, mantener y concluir una interaccion 1.3. Conductas que afectan el servicio. §

con usuarios independientemente del estado %

de animo con el que le soliciten un servicio. Es = Tema 2: Conocimiento del usuario. s

una oportunidad de mejorar nuestras capaci- 2.1 ¢Que es usuario?. g

dades como personas, cuyo fin es brindar una 2.2. Necesidades de usuarios. g

atencion satisfactoria, recomendable y que 3

contribuya a mejorar la calidad y calidez de las = Tema 3: Calidad y calidez en el servicio g

u los servidores publicas en Oaxaca. a la ciudadania. ﬁ
3.1 Calidad. '5'

Objetivo 3.2. Calidez. 2
3.3. Caracteristicas personales (=)

La y el participante practicara habilidades y de los usuarios. E

actitudes de la atencion al usuario con calidad 34. Atencion directa. §

U calidez, aplicando técnicas y reglas de los 3.5. Herramientas para la atencion.

protocolos de atencién, con el fin de lograr la

completa satisfaccion del usuario. Sesiones: 1

Duracion: 5 horas

03

k SECRETARIA DE ADMINISTRACION .




-l
<
z
=
"]
L
[T
=)
24
o
o
-
-
o
[+
o
<
("2]
L
=)
L
=
=)
<
B
Zz
=)

0L

) CATALOGO DE CAPACITACION

COMPETENCIAS DE DESARROLLO

HUMANO PARA LA ORGANIZACION

1. EQUIPOS DE TRABAJO: DEL
PROBLEMAA LA SOLUCION

Descripcién

El curso taller esta orientado al desarrollo de la
Capacidad de las personas para trabajar en
equipo con objetivos comunes, reconociendo
a Ccada integrante del grupo como elemento
fundamental para la consecucion o bloqueo
de una meta. Se pretende emplear la comuni-
cacion verbal y no verbal de manera asertiva y
contar con las cualidades personales y profe-
sionales para guiar al grupo de trabajo, gene-
rando una autentica dinamica de servicio,
apoyandose en la interaccion y entrenamien-
to personal que les permita como servidoras y
servidores publicos orientar sus conductas a la
integracion de equipos de trabajo; a traves de
un entrenamiento personal que permita cola-
borar con la resolucién de problemas de su
area laboral.

Objetivo

La y el participante practicarad los conceptos
basicos de los equipos de trabajo, generando
asl el trabajo en comunion para la resolucion
de problemas a traves de la teoria de Edward
de Bono, los 6 sombreros para pensar.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos que estén
dispuestos a moadificar su entorno laboral a
traves de un continuo entrenamiento
personal y grupal, guiado por la solucién de
problemas y conseguimiento de metas
institucionales.

Contenido Tematico

= Tema l: ;Qué es un equipo de trabajo?

= Tema 2: Conceptos basicos.
2.1. Objetivos comunes.
2.2. Liderazgo.
2.3. Impulso de comunicacion.
24 Resolucion de problemas.
2.5. Motivacion.
2.6. Interdependencia.

* Tema 3: Del problema a la solucién.
3.1. Sombreros para pensar de
Edward de Bono.

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘
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2. COMUNICACION CEREBRAL:

CREATIVIDAD Y RAZON

Descripcion

Este curso taller esta disefado para que las y
los servidores publicos identifiqguen el
concepto de proceso creativo asi como Ia
terminologia vinculada, 1o cual permitira que
reconozcan su capacidad creativa uy la
manera en se ejerce ese poder en su vida
diaria; conozcan con amplitud el concepto de
pensamiento y a traves de ejercicios practicos
accedan al funcionamiento de sus procesos
mentales como la atencion, percepcion,
memoaria y lenguaje. Se aportaran ideas teori-
cas vinculadas a las inteligencias multiples
por Howard Gardner, favoreciendo la adapta-
cion a situaciones nuevas y la solucion de
problemas de forma original e innovadora.

Objetivo

La y el participante estimulara su creatividad
con actividades Iudicas que le permitan
generar ideas originales, a su vez evaluara su
pensamiento a través de  ejercicios
tedrico-practicos de atencion, percepcion,
memoria, lenguaje y pensamiento;
favoreciendo el desarrollo de sus procesos
mentales y asi lograr mejores formas de
afrontamiento en la solucion de problemas
personales, laborales, sociales y economicos.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos que deseen
adquirir nuevos aprendizajes U ejercitar su
capacidad creativa 'y habilidades de
pensamiento, a traveés de ejercicios practicos
que promuevan la libertad de ideas u
estrategias de solucion.

Contenido Tematico

* TEMA: Proceso creativo
11 La creatividad a traves del tiempo
y sus facetas.
1.2. 2 Ejercitar la capacidad creativa

* TEMA 2: Habilidades de pensamiento
2.1 Atencion
2.2. Percepcion
2.3. Obstaculos y estimulacion del
proceso creativo y del pensamiento.
24 Memaria
25. Lenguaje

= TEMA 3: Inteligencias multiples
3.1 Inteligencias multiples: En la tearia
y en la practica.

* TEMA L: Pensamiento y manejo de
conflictos.
41 Pensamiento
4.2 Manejo de conflictos
4 3 Entrenamiento de soluciones
preventivas y correctivas.

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas

CATALOGO DE CAPACITACION €3
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) CATALOGO DE CAPACITACION

Objetivo

La y el participante identificara como influyen
los diferentes modelos de personalidad en la
manera en gue sienten, piensan y actuan, y
como  éstos  modelos  explican  1as
incongruencias consigo mismo y en el trato
con las personas; el logro final permitira Ia
adquisicion de conductas asertivas que
favorezcan una convivencia basada en la
responsabilidad integral.

Dirigido a
e '( Mujeres y hombres que sean servidores
publicos Y que deseen adquirir Nuevos
3. LAPERSONALIDAD EN EL aprendizajes vinculados a sus caracteristicas
COMPORTAMIENTO LABORAL de personalidad y que tal conciencia les
permita la transformacion laboral.
Descripcion
Contenido Tematico
- El curso taller estd disefado para que las
g servidoras y los servidores publicos de = Temal: Personalidad.
E Gobierno del Estado identifiquen los concep- 11 Aspectos fundamentales de Ia
3 tos basicos de su personalidad coma lo es el personalidad. Personalidad, Temperamento
3 temperamento y caracter, a su vez; haran y Caracter.
o consciente Ia calidad de sus relaciones con
o) jefes (as) y comparieros (as) de trabajo. A = Tema 2: Comportamiento humano.
B través de la tecnica Juego de Roles, los parti- 21 Caracteristicas de
ﬁ cipantes representaran diversos papeles que compartamiento.
S viven diariamente en el trabajo, promoviendo 2.2. Estilos de compartamiento.
a practicas con I finslided de lograr la 2.3. Clima y transformacion laboral asi
2 congruencia entre el pensamiento, emocion y como beneficios.
2 conducta; haciendo uso de las caracteristicas 24 Aplicacion de la transformacion
=) de personalidad a un nivel que permita la labaral con juego de roles,

mesura y la adaptacion al medio laboral.

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘

06




k SECRETARIA DE ADMINISTRACION

L L

L. MOTIVACION PERSONAL PARA
LA SATISFACCION LABORAL

Descripcion

El curso taller permitira a los y las participan-
tes identificar en lo tedrico y practico, las
necesidades que los impulsan en todas las
areas de su vida personal, familiar, social,
laboral y economica; asi como los factores
internos y externos gue impactan su vivir
diario y que los lleven a la reflexion.

Objetivo

La y el participante relacionara la terminologia
propuesta, con sus experiencias previas y con
el estatus de su motivacion y autoestima; lo
que promovera concretar metas que les
permitan sentirse satisfechos, mejorando asf
el desempefio en su vida cotidiana y trabajo a
través de un proyecto de vida.

Dirigido a

Las y los servidores publicos de Gobierno del
Estado de Oaxaca que tengan interés por
auto conocerse e identificar el estatus de su
autoestima y la satisfaccion que reporta el
trabajo que desempenan diariamente.

Contenido Tematico

* Tema 1: Motivacion.
1.1. Definiciones de motivacion.
1.2. Motivacion en el trabajo.
1.2.1. Dimensiones.
1.2.2. Intrinseca y extrinseca.
1.3. Ciclo de Ia mativacion.
14 Teoria de la motivacion.
* Tema 2: Fortaleciendo mi autoestima.
2.1 Definicion de autoestima
y su importancia.
2.2. Escala de autoestima.
2.3. Formas de mejorar la autoestima.
2L Autoestima aplicada.
= Tema 3: Satisfaccion y desempefio.
3.1 Satisfaccion laboral.
3.2. Teoria situacional.
3.3. Logro de objetivos enfocado
a metas.
= Tema &4: Proyecto de vida.
41. Definiciones de proyecto de vida.

4.2. Aplicacion de proyecto de vida.

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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CATALOGO DE CAPACITACION

@ 5. INTELIGENCIA EMOCIONAL

Descripcion

Los servidores publicos, mujeres y hombres;
practicaran al inicio, durante y final del curso
taller herramientas para mejorar su capacidad
de identificar emociones propias y las de
otros, favoreciendo asi su equilibrio mental y
emocional; permitiendo mayor
involucramiento y compromiso personal e
interpersonal, en las diferentes areas en las

que se desenvuelve.

Contenido Tematico

Objetivo
= Temal: ;Qué es lainteligenciayla
emocion?
11. Definiciones: Inteligencia,
emocion e inteligencia emaocional.
1.2. Influencia de situaciones

La u el participante practicarad herramientas
para generar actitudes positivas en su
entorno laboral, fortaleciendo sus habilidades

=_t| para relacionarse adecuadamente con sus biograficas y estilos de respuesta.

g companeros a traves de la practica personal y

Q c,ontlnua, lo cgal les permitira mtegrarse asu = Tema 2: Inteligencia emocional.

8 area de trabajo como seres emocionalmente 21 Habilidades de Ia Inteligencia

o preparados. Emocional.

g 2.11. Autoconciencia.

g Dirigido a 212 Auto§ﬁrr'nlaciones p‘ositivas.

< 2.1.3. Respiracion abdominal.

ﬁ 214 Tension y distension.

g Hombres y mujeres al servicio del Gobierno 2.1.5. Visualizacion.

o del Estado de Oaxaca, interesados en 2.1.6. Alfabetizacién emocional.

5 promover su auto conocimiento emocional a 2.1.7 Ventajas de la inteligencia

% traveés de ejercicios practicos; basados en un emocional en el trabajo.
compromiso individual que promueva su
desarrollo personal, impactando asi en el area Sesiones: 1
laboral y social. Duracion: 5 horas

08
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6. CUMPLIENDO MIS METAS

Descripcion

El curso taller permitird a las y los
participantes discriminar los conceptos de
deseo y suefio, para comprender el concepto
de meta a través de un ejercicio de
interiorizacion que permita accesar al
autoconocimiento Y a su vez concientizar 1as
necesidades y deseos para disefar un plan
estratégico de metas SMART o inteligentes
que promuevan las competencias cognitivas,
sociales y afectivas.

Objetivo

La y el participante desarrollara un plan de
accion basado en el deseo y la mets,
personalizandolo  a través de metas
inteligentes que les permitan implementar
ajustes positivos,; desde el autoconocimiento
hasta la introspeccion con apoyo de ejercicios
de reflexion y analisis, encaminado asi al
logro de metas que le permitan su
crecimiento personal, laboral y en todas sus
areas de interaccion.

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio de Gobierno
del Estado de Oaxaca interesados en generar
un plan organizado que les facilite el
cumplimiento de sus metas inteligentes en
todos sus ambitos de desarrollo: personales,
sociales y laborales.

Contenido Tematico

=« Temal: Del Suefio A La Meta
11. Suenos, deseos y metas.

= Tema 2: Ejercicio de Interiorizacion
2.1. Autoconocimiento
2.2. Autosabotaje.

2.3. De laintrospeccion al descubrimiento.

* Tema 3: Del método a la accién
3.1 Metas inteligentes
para el cumplimiento de mis metas.
3.2. Aplicacion de metas SMART

Sesiones: 1
Duracion: & horas

CATALOGO DE CAPACITACION 43

UNIDAD DE DESARROLLO PROFESIONAL
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CATALOGO DE CAPACITACION

@ 7. iADIOS AL DISTRES! MENTE

Y CUERPO EN ARMONIA

Descripcion

Atraves de este curso taller, cada participante
identificara las sefales fisicas y psicologicas
que indican situaciones de tension,
comprendiendo que el estrés es un estado
natural de activacion del organismo y que la
Capacidad para reaccionar rapida U
eficazmente es la frontera que lo separa del
agotamiento, el cual representa estrés
Crénico; con sus vivencias y la teoria, sabran
cuales son los estimulos estresantes que
producen distrés, situaciones que lo generan,
sintomas, duracion del malestar y estrategias
para su autogestion.

Finalmente, se llevaran a cabo actividades
que permitan promover su equilibrio biologico
y emocional, tales como aprender dialogos
proactivos, respiraciones  diafragmaticas,
promover su voluntad, imaginacion, relajacion
muscular, plato del buen comer, conciencia y
autoconocimiento, para  finalizar se
promovera la armonia de lo individual a lo
grupal con la técnica de biodanza, propuesta
por el maestro Toro Araneda (actividad
corporal para reforzar lo positivo que se posee
y despertar sus potenciales).

Objetivo

La u el participante identificara los agentes
internos y externos que le producen tension,
enseqguida comprenderan la causalidad del
distrés  con los sintomas  fisiologicos,
psicolégicos u comportamentales;
permitiéendole  contar con técnicas Yy
estrategias que promuevan su balance
corporal y emocional, logrando reaccionar
asertivamente en situaciones estresantes.

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de QOaxaca, con el interés por
aprender el origen de las tensiones, desarrollo
y diversas técnicas de relajacion para obtener
herramientas para un manejo adecuado de
Sus tensiones.

Contenido Tematico

* Temal: Conceptos basicos del estrés y
su explicacion.
L1. Definicion de estres.
12. Fases y estimulos estresantes
1.3. Creencias y comportamientos tipicos
del estrés
14 Sintomas del distrés
15 Identificar el distrés

« Tema2: Como manejar el estrés.
2.1. Beneficios de la risa y personalidad
2.2. Elementos para el manejo del estrés
2.3. Relajacion Muscular Progresiva y
Alimentacion
24 Equilibrio y Biodanza

x /\\‘ §
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Sesiones: 2
Duracion: 10 horas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘
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8. CUATROACUERDOS PARAINTERACTUAR SANAMENTE

Descripcion

El presente curso taller es una aventura a lo
largo de la historia humana para comprender
la realidad que vivimos y como hemos
aprendido socialmente a comportarnos, Nos
han ensefiado qué creer y qué No creer, que
es aceptable y qué no lo es; qué es bueno y
qué es malo, queé es bello y queé es feo, que es
correcto Yy qué es incorrecto; desde nuestra
memorias todo el conocimiento, todos los
conceptos y todas las reglas sobre la manera
de comportarse en el mundo ya estaban
dadas. Con lo anterior, este curso representa
un derecho a réplica: el trabajo propuesto es
promaover diferentes codigos de
comunicacion para comprender mejor e
interactuar libre y sanamente con nosotros
mismos y con el exterior; impactando en
nuestro ser, en la sociedad, en la familia y en
el trabajo, mediante cuatro acuerdos que
deberdn ejecutarse diariamente como parte
de nuestro modo de operar en el mundo: Ser
impecable con Ias palabras, no tomarse nada
personalmente, no hacer suposiciones y
hacer siempre lo maximo que se pueda.

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de QOaxaca interesados/as en
promover ajustes sanos en sus pensamientos,
emociones y comportamientos; logrando un
estilo de vida libre, equilibrado y con sentido.

Objetivo

La y el participante analizara su forma de
percibir la realidad y de comunicarse, a traves
de cuatro acuerdos que permitan moldear
sanamente su mente y emocionalidad,
permitiendo asi el equilibrio personal con el
mundo que le rodea: trabajo, familia u
sociedad.

Contenido Tematico

= Tema l: Creencias sociales vs
Creencias personales.
1.1. Domesticacion.
1.2. Intercambio de acuerdos.

* Tema 2: Cuatro acuerdos para la
interaccion.

2.1. Se impecable con tus palabras.
2.2. No te tomas nada
personalmente.
2.3. No hagas suposiciones.
2L4. Haz siempre lo maximo
que puedas.

* Tema 3: Renovar el pensamiento y los
actos.
3.1 El arte de la transformacion.
3.2. Controlar tu comportamiento.

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas

CATALOGO DE CAPACITACION €3
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9. MANEJODE )
CONFLICTOS LABORALES

Descripcion

El curso estd orientado a que la y el
participante tomen conciencia de la
importancia del conflicto en la vida laboral,
detectando sus causas, formas en las que se
manifiesta y funcionalidad de éste;
fundamentalmente para resolverlo a traves
de las técnicas propuestas, como lo es Ia
negociacion, siendo de las mas efectivas para
intervenir con un resultado de ganancia para
las partes involucradas, favoreciendo a
desarrallar un mejor ambiente de trabajo.

Objetivo

La y el participante practicara algunas tecnicas
para el manejo del conflicto, particularmente el
de negociacion, lo gue le permitira resolverio y
mejorar su ambiente de trabajo.

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas

Dirigido a

Personal del Gobierno del Estado de Oaxaca
que desee conocer las técnicas mas efectivas
para manejar el conflicto.

Contenido Tematico

= Tema 1: Conflicto.
11 Concepto y naturaleza.
1.2 Formas comunes y causas.
1.3 Identificando el conflicto.
14 Reacciones ante el conflicto.

= Tema 2: Técnicas de manejo.

2.1. Negociacion.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘
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10. DEL PENSAMIENTO
NACE ELAMOR

Descripcion

El curso taller fue creado para que las y los
servidores publicos tengan conocimiento de
los efectos que genera el pensamiento y la
emocion en su cotidianeidad, lo que permitira
reconocer los pensamientos perturbadores
que provocan desequilibrio en la emocion y
por tanto en la conducta; iniciardn asi un
proceso de entrenamiento gue permita
mejorar la calidad de sus pensamientos;
generando mejoras en su autoestima.

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes
identificaran los pensamientos perturbadores
como variables que ocasionan desequilibrio
mental y emocional y desarrollaran, mediante

gjercicios  tedrico  practicos, respuestas
alternativas con pensamiento racional y amor
propio.

Sesiones: 2

Duracion: 10 horas

k SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dirigido a

Servidoras Y servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal que deseen
ejercitar pensamientos que promuevan su
salud mental y emocional; logrando a su vez,
permear asertivamente en su area de trabajo;
como personas Y trabajadores altamente
empoderados.

Contenido Tematico

= Tema l: El equilibrio emocional esta en la
mente
11 Salud General.
1.2 Mundo, pensamiento y sentimiento.
1.3 Siento por que pienso.

* Tema 2: Los pensamientos

2.1. Irracional al racional
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Tema 3: Autoestima
3.1. Generalidades del amor propio
3.2. Expresiones de autocritica

3.3. Mejorar la autoestima

13
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1l. TOMAEFECTIVA DE DECISIONES

@ Descripcion

El proposito general del presente curso es
que la y el participante aprenda una
metodologia racional de toma de decisiones
que pueda aplicar en cualquier situacion de
forma individual o en grupo, mediante la
formulacion de ejemplos y ejercicios donde
pueda aplicar dicho proceso, para que una
vez comprendido pueda desarrollarlo en su
vida cotidiana. Considerando que las
decisiones son situaciones de todos los dias,
se organizaran las ideas y se pondran en
practica las habilidades personales de toma
de decisiones, desembocando en un proceso
mas formal y ordenado que dimensione las
posibilidades y dé un nuevo significado a la
eleccion.

Objetivo

Al finalizar el curso, las u los participantes
aplicaran técnicas de toma de decisiones a
nivel personal y grupal mediante ejemplos y
gjercicios para que puedan emplearlas en su
vida catidiana.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos del Gobierno
del Estado de Oaxaca interesados en mejorar
la toma de decisiones en su vida personal,
laboral y social.
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Sesiones: 1
Duracion: 5 horas

14
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Contenido Tematico

* Temal: Introduccion a la toma
de decisiones.
11 Conceptos basicos.
1.2. Elementos que participan
en la toma de decisiones.
1.3. Cudndo, por qué y para

queé tomar una decision.

= Tema 2: Toma de decisiones.
2.1 Individuales.
2.1.2 Modelo Racional.
2.2. Grupales.
2.2.1 Delfi.
2.2.2. Tecnica de Grupo Nominal.
2.2.3. Lluvia de ideas.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘
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12. FINANZAS
PERSONALES

Descripcion

El presente curso-taller ofrece al participante
informacion sobre finanzas personales y la
importancia de hacer compras de manera
consiente promoviendo  una  cultura
financiera.

Objetivo

Al término del curso los participantes,
contaran con herramientas gue les permitan
planear 'y administrar  sus  finanzas
personales, a traves de habitos que
promuevan la toma de decisiones financieras
responsables.

Dirigido a

Las y los servidores publicos de Gobierno del
Estado interesados en el tema de manejo de
finanzas personales

CATALOGO DE CAPACITACION €3

Contenido Tematico

* Tema l: Generalidades de la gestion de
finanzas.
11. Conceptos de finanzas,
finanzas personales.
1.2. Andlisis de ingresos y
egresos mensuales.
1.3. Elaboracion de un presupuesto.

= Tema 2: Ahorros e inversiones.
2.1. Ahorro, fondo de emergencias.
2.2. Tarjetas de crédito.
2.3. Inversion.

" Tema 3: Proteger el futuro econémico.
3.1 Seguros.
3.2. Ahorro de fondo para el retiro.

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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13. ESTRATEGIAS
INTELIGENTES PARA
FINANZAS
SORPRENDENTES

Descripcion

El presente taller esta disefiado para que las u
los servidores publicos, conozcan estrategias
financieras que les permitan, tomar
decisiones asertivas al momento de invertir
SUS recursos economicos, esto fomenta una
cultura financiera que impacte en una
estabilidad integral.

Objetivo

Al término del curso la y el participante
adquirird  conocimientos  para  tomar
decisiones financieras informadas en relacion
a inversiones, riesgos y metas economicas,
que le permita obtener bienestar financiero
personal y familiar.

Dirigido a
Servidoras y servidores publicos del Gobierno

del Estado de QOaxaca, interesados en el
manejo de finanzas personales.

Sesiones: 2
Duracion: & horas

Contenido Tematico

= Tema l: Metas Financieras
1.1. Motivos por los que busca ahorrar,
12. Hablando de finanzas con la familia.

= Tema 2: Perfil del Inversionista
2.1. Conservador.
2.2. Moderado.
2.3. Agresivo.
Tema 3: Aspectos Claves de la
Inversion
" 3.1. Riesgo rentabilidad en la toma de
decisiones.
Tema 4: Productos Financieros Opcion
de Inversién
41 Lalmportancia de elegir bien.
4.2. Ingresos pasivos y como
obtenerlos.
Tema 5: Usos del Crédito
5.1. Tipos de crédito.
5.2. Usos de una tarjeta de credito.
5.3. Que es el burd de credito.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘
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14. INCREMENTATUS
CAPACIDADES DE
EMPODERAMIENTO

Descripcion

Este curso taller fue disefiado para las y los
servidores publicos desde dos enfoques: el
de liderazgo y el cambio organizacional. El
tema de liderazgo permitira la asimilacion de
una actitud mas proactiva y dinamica, que es
lo que se espera de |los profesionales del siglo
XXI|, conduciendo al participante a traveés de
conceptos basicos: los tipos de liderazgo
existentes, las caracteristicas que se desean
en un lider y se fomentara el liderazgo
personal. El tema de cambio organizacional
serd un parteaguas que permitira que se
siembre la semilla del cambio y pueda

Contenido Tematico

germinar en el empoderamiento
(Empowerment) como una nueva filosofia a * Temal::Liderazgo.
aprender y propia de aplicarse con el apoyo L1 Concepto.
del participante. 1.2. Lidervs Jefe.
1.3. Tipos de liderazgo. .
Objetivo <
| o 5
Al finalizar el curso, las y los participantes = Tema 2: Cambio organizacional. v
identificardn  sus  capacidades  de 21 Concepto e implicaciones. E
empoderamiento personal y grupal, que al 2.2. Etapas del cambio. E
ejercerlas  dentro de su érea laboral 2.3. Cambio de actitud. 9
contribuya al desarrollo de los objetivos 5'
institucionales. * Tema 3: Potenciacion. g
3.1 ¢¢Qué es la potenciacion? ﬁ
oL 3.2. Beneficios. =
Dirigido a 3.3. Caracteristicas de los equipos con 3
Servidoras y servidores publicos de Gobierno empoderamiento (empowerment). -
del Estado dispuestos a mejorar sus capacida- 34 Organizacion e implantacion. %
des productivas, fomentar su responsabilidad 3.5 El camino al empoderamiento 2
y espiritu proactivo e incrementar sus talentos (empowerment).

y Capacidades organizacionales.

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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15. HABITOSDELA
GENTE ALTAMENTE
EFECTIVA

Descripcion

El curso taller fue disefado para gue las y los
servidores publicos conozcan los habitos
propuestos por el Autor Stephen R. Covey en
su libro “Los 7 habitos de la gente altamente
efectiva”, con el fin de generar la practica
diaria de habitos en o personal y en lo social
que permitan la eficacia y eficiencia del
trabajador para la realizacion de su funcion y
su relacién con los companeros de trabajo.

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes
reconoceran los habitos de efectividad a nivel
personal y social, con actividades tecrico
practicas que forjen la base para colaborar en
el bien comun dentro del area de trabajo.

Dirigido a

Mujeres y hombres que trabajen en el servicio
publico y deseen adquirir habitos que contri-
buyan a la efectividad organizacional.

Contenido Tematico

* Tema 1: Paradigmas y habitos.
L1 El poder de un paradigma.
1.2. Cambio de paradigma.
1.3. Vision del problema.
14 Panorama general de los habitos.

* Tema 2: Habitos de autodominio.
2.1. Proactividad.
2.2. Liderazgo personal.
2.3.Voluntad independiente.

= Tema 3: Habitos de interdependencia.
3.1 Generalidades de la
interaccion humana.
3.2. Beneficio mutuo.
3.3. Comunicacion efectiva.
34 Sinergia.

= Tema 4: Habitos de renovacion
personal.
41. Mejora continua
4 2. Persona de transicion.

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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16. FORTALECETU

IMAGEN PUBLICA
Contenido Tematico
Lo = Tema l: Imagen publica
Descripcion 11 Percepcién y su influencia en la vida
1.2. La productividad laboral
Este curso taller esta disefiado para que las y 1.3. Puntualidad y ocio en la oficina
los servidores publicos de Gobierno del 14 Disciplina en el trabajo

Estado identifiquen los atributos positivos
que se logran a partir de una buena imagen
profesional,  asumiendo  una  actitud
organizada, cooperativa e integral.
Fortaleciendo de esta forma las practicas de
convivencia Y acciones asertivas que se
reflejan en un ambiente laboral sano.

= Tema 2: Compafierismo y trabajo en
equipo
2.1. Relaciones asertivas
2.2. Comunicacion efectiva con los
superiores
2.3.Imagen ejecutiva
24 Burnout
Objetivo 2.5. Asertividad

Las y los participantes identificaran el poder
de laimagen publica, la forma que impacta en
Sus relaciones intra e interpersonales, con el
fin de fortalecer la percepcion que se tiene de
SuU persona o institucion como consecuencia
de su desempefo profesional.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos que deseen
obtener nuevos conocimientos acerca del
manejo de la percepcion profesional e institu-
cional. A través de estrategias de comunica-
Cion que permita crear, desarrollar y mantener
una imagen publica desde un enfoque aserti-
VO U coherente.

UNIDAD DE DESARROLLO PROFESIONAL

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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17. CIUDADANO GLOBAL:
EDUCACION PARA LA
PAZ

Descripcion

Este curso taller esta disefiado para que las y
los servidores publicos de Gobierno del
Estado, reconozcan la importancia de la
diversidad social y la forma en la que influyen
las personas en el desarrollo de la sociedad.
|dentificaran  los  principales  Derechos
Humanos que favorecen una interaccion
sana y armonica desde una cultura de paz y
No violencia, para fortalecer las funciones que
realizan en su dmbito profesional.

Objetivo

Las y los participantes identificaran los
elementos que integran el concepto de
Ciudadania global desde un enfoque de
Derechos Humanos; con el fin de sensibilizar
y fortalecer el respeto, la aceptacion y el
aprecio de la diversidad gue nos rodea en
nuestro ambito laboral y personal.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos que deseen
obtener nuevos aprendizajes desde un enfo-
que de ciudadania global, fortaleciendo de
esta manera su labor profesional y personal a
partir de una cultura de paz y no violencia

Contenido Tematico

" Temal: Ciudadania
11 ¢Qué es ser ciudadano?
1.2. Evolucion historica
1.3. ¢Qué es ser ciudadano hou?
14 Responsabilidades y obligaciones
del ciudadano
15. Inteligencia colectiva

= Tema 2: Derechos Humanos

2.1. Caracteristicas

2.2. Declaracion Universal de los
Derechos Humanos

2.3. Ejercicio responsable de
derechos

2L Tolerancia

2.5. Grandes humanistas

2.6. Cultura de paz y no violencia

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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18. CULTURIZAREL USO
RESPONSABLE DEL
SMARTPHONE

Descripcion

El presente curso ftaller contiene datos
informativos qgue pueden incentivar a la
concientizacion del uso del teléfono celular,
tomando en consideracion un equilibrio entre
las ventajas y desventajas en lo personal,
familiar, laboral y social, coadyuvando desde
su voluntad y permanencia para lograr
habitos diarios en una nueva cultura con
buenas practicas de ésta tecnologia digital;
impactando  favorablemente en su
rendimiento, productividad y capacidad de
integracion asi como recuperacion de la red
familiar e interpersonal.

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes
reconoceran el uso y utilidad del celular,
permitiéndoles  discriminar las  posibles
problematicas en lo personal, familiar y
laboral que ha generado su uso mas alla de lo
necesario, construyendo asi una cultura
responsable que permita planificar y ejecutar
un proyecto para armonizar su vida cotidiana
bajo principios de necesidad, productividad y
entretenimiento.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos de la Admi-
nistracion Publica del Estado de Oaxaca, que
tengan la voluntariedad de generar nuevos
habitos en el uso del Smartphone.

Contenido Tematico

= Tema l: Uso del movil y estadisticas

11 Funcionamiento, usos y utilidades del
teléfono celular.

1.2. Acceso a internet en Meéxico cifras del
INEGI.

Tema 2: Efectos del uso indiscriminado del
celular

2.1. Consecuencias fisicas y psicologicas.

2.2. Relaciones dafadas por abuso del celular

2.3. Nifios y adolescentes: uso de
dispositivos moviles.

Tema 3: Proceso de culturizacion

3.1. Decalogo de buenas practicas y consejos
para un uso moderado del mavil.

3.2. Tips para coadyuvar a la seguridad
personal con el uso de Smartphone.

3.3. Elaboracion y exposicion de carteles y
senalizaciones.

34 Proyecto: Acuerdos personales para un
uso moderado del smartphone.

. 9
.

o

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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19. BIEN-ESTAR CON Contenido Tematico
@ ATENCION PLENAY
RISOTERAPIA * Temal: Bien-estar
11 Terminologia
... 1.2. Indicadores
Descripcion

1.3. Estrategias

El presente taller es una propuesta enfocada
a la practica de técnicas de terapia alternativa
que fortalecen el bien-estar personal, a
través de la atencion plena y 1a risoterapia,
desarrollada mediante gjercicios que
contribuyen al beneficio de la salud,
permitiendo afrontar situaciones estresantes
de forma asertiva.

= Tema 2: Atencidon plena (Mindfulness)
2.1. Terminologia
2.2. Elementos esenciales
2.3. Ejercicios practicos

= Tema 3: Risoterapia
3.1. Introduccidn tedrica
3.2. Beneficios
Objetivo 3.3. Ejercicios practicos.

La y el participante practicara técnicas de
terapia alternativa para el bien-estar
personal, a través de la atencion plena y
risoterapia, para promover la salud
emocional ante situaciones estresantes de
forma asertiva.

Dirigido a

Servidores y servidoras publicos de Gobierno
del Estado de Oaxaca que estén interesados
en procurar su bienestar.
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Sesiones: 1

Duracion: 5 horas
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20. HABITOS: MEJORANDO MI
ESTILO DE VIDA

Descripcién Contenido Tematico
El presente taller esta disefiado para gue las
y los participantes identifiguen  habitos
negativos personales que pueden ser
reemplazados por habitos saludables;

= Tema 1: Habitos
11 Terminologia
1.2. Formacion de habitos

permitiendo  mejorar su estilo de vidg, 1.3. Clasificacion
mediante un plan de accion y red de apoyo 14 Habitos roca

que fortalezca la motivacion y el seguimiento 1.5. Ciclo del habito
para el logro de objetivos. 16.Regla de las 3R +V

« Tema 2: Plan de accion
2.1 Integracion y red de apoyo.
Objetivo

Al finalizar el curso, la y el participante
analizara el impacto de los habitos en su vida
cotidiana; mediante un plan de accion que
permita hacer mejoras positivas para el logro
de sus objetivos personales y laborales. R

Dirigido a

Las y los servidores publicos de Gobierno del
Estado de Oaxaca que deseen implementar
mejoras en sus habitos con impacto en su
estilo de vida.

UNIDAD DE DESARROLLO PROFESIONAL

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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21. PNL:CEREBRO,
LENGUAJEY
COMPORTAMIENTO

Descripcion

Este curso ha sido disefado para las y los
servidores publicos de Gobierno del Estado
de QOaxaca gue deseen identificar sus
patrones y programas mentales negativos;
permitiendole generar  cambios positivos
mediante la construccion de un modelo
lingUistico (Meta modelo) para la mejora en su
ambito personal y laboral.

Objetivo

Al finalizar el curso la y el participante
identificara los principios y herramientas
basicas del modelo de la Programacion
Neurolinguistica (PNL); aprendiendo a tener
un mejor dominio de si mismo,  sus
emociones Yy  respuestas; permitiendole
practicar el arte de elegir y de dirigir llevandolo
a la excelencia personal.

Dirigido a

Personal de Gobierno del Estado de Oaxaca
que desee mejorar sus patrones mentales e
incrementar su capacidad de comunicacion
personal, laboral y profesional.

Contenido Tematico

" Temal: Programacién neurolinguistica
11. Antecedentes historicos
1.2. Conceptualizacion PNL
1.3. Mapa mental
14 Creencias

= Tema 2: Comunicando con PNL
2.1. Comunicacién
2.2. Comunicacion interior
2.3. (alibracion
24 Meta modelo del lenguaje
2.5. Técnica Mirroring (reflejo)

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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22. PAUSAPARALASALUD Contenido Tematico @

= Tema 1: Alimentacion
11. Antecedentes historicos

Descripcion 1.2. ¢Oue es la alimentacion?

En este curso, la y el participante identificara 13, Alimentacion adecuada y saludable

la importancia de hacer elecciones saludables 14. Los 5 nutrientes que tu cuerpo

entorno a su alimentacion y actividad fisica, necesita.

procurando un estilo de vida saludable 1.5. Triangulo de la alimentacion
saludable.

1.6. La alimentacién adecuada para la
jornada laboral.

* Tema 2: Los efectos negativos de una mala
alimentacion

Objetivo 2.1. Integracion y red de apoyo

La y el participante identificard herramientas

que le permitan realizar una autoevaluacion = Tema 3: Mantente activo

de su alimentacion y actividad fisica 3.1 Actividad fisica.

cotidiana; con la finalidad de realizar 3.2. Laimportancia de la actividad fisica
modificaciones en pro de un estilo de vida en nuestro trabajo.

saludable.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos con la dispo-
sicion de adoptar un estilo de vida saludable
basado en la alimentacion y actividad fisica.
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Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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23. RECONSTRUCCION Contenido Tematico
@ PERSONAL- POST
RESGUARDO * Temal: Elementos tedricos
11. Covid-19
... 1.2. Sintomas
Descripcion

1.3. Propagacién y sobrevivencia
14 Mitos y realidades
1.5. Medidas de proteccién

El presente taller incentiva a las y los
participantes a concientizar y potencializar
actitudes 'y habilidades  personales,
permitiendo exteriorizar en comunidad las
experiencias del resguardo en casa y
mediante  sus  aprendizajes  adquirir
herramientas  efectivas  para  afrontar
positivamente el retorno a las actividades
laborales; considerando la “nueva
normalidad” a la que serd necesario
adaptarse desde el conocimiento del
COVID-19 hasta los recursos emocionales con * Tema 3: Resiliencia social
los que cuenta.

= Tema 2: Escucha activa
2.1. Etapa de escucha comunitaria
ante el resguardo.
2.2. Deteccion de recursos
personales como fuente de apoyo.

3.1. Tipos de afrontamiento
Objetivo 3.2. Aprendizajes para el presente y Ia
posteridad.

La y el participante compartira su experiencia 33 Hacer comunidad: Cambio de estilo de

del resguardo en casa, promoviendo Ia
escucha comunitaria, generando la expresion
emocional y con ello la potencializacion de la
actitud, habilidades y destrezas que
empoderen su proyeccion personal y laboral;
a partir de datos teoricos que inviten al
conocimiento Yy a la capacidad de
afrontamiento a la crisis generada por el
COVID- 19.

vida y sus contribuciones.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos de Gobierno
del Estado de Oaxaca, con el interés de com-
partir en grupo las experiencias vividas U
aprendizajes durante el resguardo en casa; asi
como el impacto de dichas vivencias en el
proceso del retorno a la “nueva normalidad”.
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Sesiones: 2

Duracion: 10 horas
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@ COMPETENCIAS PARA LA INCLUSION

1. HABLEMOSDE
DISCRIMINACION

Descripcion

El presente curso taller adopta una modalidad
didactica que organiza el tiempo de la sesion
en tres momentos: exposicion, participacion
grupal y plenaria final de conclusiones. Se
trabajara en conjunto para  generar
conocimiento y desarrollar procesos activos
de aprendizaje y cambios en su entorno, en
materia de igualdad y no discriminacion.

Objetivo

La y el participante descubrird los conceptos
involucrados en la discriminacion y sus
formas de expresion, valorara y participara en
la implementacion de acciones para prevenir
conductas discriminatorias, mediante
dinamicas de reflexion con la finalidad de
construir un espacio de respeto e igualdad de
oportunidades a todas Ias personas.

-

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de Oaxaca interesados en conocer
y sensibilizarse en el tema de la no
discriminacion y explorar estrategias que
permitan promover una cultura de trato
equitativo.

Contenido Tematico

* Tema l: Que se entiende por
discriminacién
11. Conceptualizando la
discriminacion
1.2. Factores de la discriminacion

1.3. Efectos de Ia discriminacion

* Tema 2: :Ddnde, cuando y como?
2.1. Tipos de discriminacion
2.2. Contextos Yy manifestaciones

2.3. De la discriminacion a la violencia

= Tema 3: Igualdad y no discriminacién
como conducta social
3.1 Reconstruir la discriminacion
3.2. Laigualdad como valor
3.3. Mecanismos exigibles del
derecho alaigualdad y la no
discriminacion. .
Sesiones: 1
Duracion: 5 horas

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘



CATALOGO DE CAPACITACION 43

2. ELGENERO ES CULTURA %

Descripcion

Este curso taller brindara elementos para
fortalecer la perspectiva de género; cada una
de las unidades conducird a la y el
participante de una manera informativa de
principio a fin acompafado de actividades
que permitiran la reflexién y sensibilizacion
en cuanto al tema. Se analizaran las
relaciones y roles que se han construido a
traves del tiempo para mujeres y hombres en
Meéxico y como la desigualdad del poder entre
los sexos influge en el desarrollo de las
capacidades personales, profesionales y Contenido Tematico

sociales. = Tema 1: Conceptos clave
1.1. Sexo de asignacion
L 1.2. Género
Objetivo 1.3. Cultura
Las y los participantes analizaran las 14 La diferencia sexual
diferentes oportunidades que tienen los
hombres y las mujeres, las interrelaciones = Tema 2: Socializacién de género

existentes entre ellos y los distintos papeles 2.1 Estereotipos de ser hombre y mujer
2.2. Roles de género

uUe socialmente se les asignan, reconociendo _
: , J ‘ 2.3. Uso del tiempo para hombres y
las desventajas de la desigualdad, con la .

mujeres
finalidad de implementar practicas que

promuevan la equivalencia de derechos, * Tema 3: El género y la discriminacién
responsabilidades y oportunidades entre los 3.1. Sexismo

SEX0S. 3.2. Violencia de género

= Tema &4: Rumbo a la equidad
L.]. Perspectiva de género
L. 2. Practicas que marcan la diferencia.

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de Oaxaca con interés en sensibili-
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zarse, conocer el tema y conceptos de equi- Sesiones:1
dad de género. Duracion: 5 horas
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3. SENSIBILIZACION ANTE LA
DISCAPACIDAD

Descripcion

El presente curso taller representa un trabajo
dindmico e interactivo para las y los
servidores publicos que desean comprender,
empatizar y accionar con la discapacidad a
traves de tres fases: conocimiento,
sensibilizacion u reeducacion; con ello se
pretende realizar un acompanamiento de lo
tedrico a lo practico para gue las y los
participantes
adquiridos con su experiencia y la practica de
lo aprendido, finalmente, podran contribuir a
las  necesidades desde un

pensamiento inclusivo.

Sumen sus conocimientos

colectivas

Objetivo

La u el participante empleara conceptos
basicos de discapacidad, logrando asi
participar activa y conscientemente en un
proceso de sensibilizacion y actuacion,
incluyendo a la poblacion con discapacidad a
través de un comportamiento ecuanime y
3Mmoroso.

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de Oaxaca con interés en conocer
e involucrarse cognitiva y afectivamente en el
tema de discapacidad, mejorando Su Servicio
personal y profesional a la ciudadania y
coadyuvando al desarrollo humano.

Contenido Tematico

Tema 1: Marco tedrico de la
discapacidad

11. Definicion OMS.

1.2. Prejuicios y Realidades de la
Discapacidad.

1.3. Tipos de Discapacidad.

14 Estadisticas.

1.5. Barreras comunes que la
poblacion con discapacidad enfrenta.

1.6. Discapacidad y los Derechos
Humanos.

Tema 2: Proceso de Sensibilizacién.
2.1. Mi diccionario.
2.2. Cuéntame un cuento.

Tema 3: Reeducacion para un trato
igualitario.

3.1. Como tratar a las personas con
discapacidad.

3.2. Elaboracion de cartel.

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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L. LENGUAJEINCLUYENTE,
NO SEXISTA

Descripcion

A traves de este curso taller las y los
participantes  identificaran el  impacto
negativo que tiene el uso de un lenguaje
inadecuado (excluyente y sexista) en los
distintos entornos sociales, asi como los
diferentes aspectos que intervienen en él; lo
anterior, tiene como finalidad la adquisicion
de herramientas para  propiciar  un
desempefio laboral y atencion a la ciudadania
adecuado y eficiente.

Durante el desarrollo de las dindamicas y
actividades, se otorgaréa a las uy los
participantes una vision mas amplia que
permita reconocer los errores cotidianos de
expresion que propician la exclusion y
sexismo asi como las afectaciones que
produce en todos los entornos, buscando la
contribucion en el desarrollo de estrategias
para evitarlo y por tanto, generando un efecto
positivo en todas las areas de desarrollo.

Dirigido a

Personas al servicio del Gobierno del Estado
de Oaxaca que requieran  adquirir
herramientas para el uso incluyente en el
lenguaje; para evitar situaciones negativas
derivadas del vocabulario con exclusion social
en el desempefo de su labor.

Sesiones:1
Duracion: 5 horas

Objetivo

Las y los participantes reconoceran el impacto del
lenguaje incluyente en el entorno social como laboral
y adquiriran herramientas para la implementacion del
MIismo en las practicas escritas y orales.

Contenido Tematico

* Tema l: Lenguaje, lengua, idioma y
habla.

* Tema 2: Lengua en continuo cambio.

* Tema 3: Socializacion de género y su
papel en el lenguaje.

= Tema &: Inclusion del lenguaje no
sexista.

= Tema 5: Género y gramatica.

= Tema 6: Las palabras y el género.

* Tema 7: Plan Estatal de Desarrollo
2016-2022.

= Tema 8: Estrategias para el uso del
lenguaje incluyente y no sexista.

CATALOGO DE CAPACITACION €3
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5. INCLUSION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD EN EL
AMBITO LABORAL

Descripcion

Contenido Tematico

Esta platica ofrece a las personas
participantes la oportunidad de experimentar,
a traves de actividades, las dificultades que
enfrentan las personas con discapacidad dia
a dia en los diferentes ambitos sociales;

* Tema l: Origen y evolucioén del

término de discapacidad.

haciendo conciencia de las barreras pero * Tema 2: Inclusién vs Exclusién.
también de las areas de oportunidad para
este sector de la poblacion, contribuyendo asi = Tema 3: Tipos de discapacidad.

en la construccion de una cultura institucional
a favor de la inclusién, igualdad de
oportunidades y respeto a la diversidad.

= Tema 4: Clasificacion de la
discapacidad (parcial y total).

Objetivo )

= Tema 5: Factores internos y externos

. » . de la discapacidad.
Al término de la platica las y los participantes 15capac

contardan  con informacién  objetiva y

necesaria para la inclusion de las personas = Tema 6: Mitos y prejuicios.
con discapacidad en el ambito laboral, siendo
empaticos con la situacion. = Tema 7: Miedo y verglenza.
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Sesiones: 1
Duracion: 2 horas
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6. CURSO BASICO DE LENGUA Objetivo %

DE SENAS . .
Al término del curso la y el participante

adquirirad conocimientos basicos de la lengua
Descripcion de sefias mexicana para comunicarse con
personas con alguna discapacidad auditiva.

El curso estd diseflado para conocer y

_ L . _ Contenido Tematico
practicar sefias basicas que permitan mejorar
la interaccion comunicativa entre personas * Tema l: Antecedentes.
ouentes y personas con alguna discapacidad 11 La discapacidad auditiva a
auditiva; con la intencion de trabajar en pro de través de |a historia.
la inclusion superando las limitaciones en los 1.2 Estandarizacién de la lengua
procesos comunicativos, que al ser mas de <efias.
amplios mas se diversifica nuestro mundo y
entornos sociales con el consecuente = Tema 2: Estimulacién motora fina.
enriquecimiento de nuestras vidas. 21 Ejercicios de digitacién.
Dirigido a * Tema 3: Manejo kinésico espacial.

3.1 La orientacion espacial corporal

en el significado de sefas.
Personas que laboran en el Gobierno del

Estado de Oaxaca, que deseen adquirir un = Tema 4: Conocimiento del abecedario.
lenguaje alternativo como instrumento de 4] Deletreo de palabras.
transmision de la informacion.
» Tema 5: Sefias con significado.

5.1 Cifrado universal y sefiante.

5.2. Saludo.

5.3. Tiempos.

54. Oficios.

= Tema 6: Elaboracion de enunciados.

Sesiones: 5
Duracion: 20 horas
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7. CINEDEBATE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcion

Este taller estd disefiado para visualizar las
realidades sociales en base al género a traves
de filmes internacionales que llevan a la
reflexion y analisis, lo cual propicia una
invitacion a cambiar los valores y fortalecer a
las familias en una cultura de paz.

Pretende a través de una mesa de reflexion
y/o charla sobre el tema abordado en el filme,
promover la cultura de Ila no violencia
mediante el intercambio de ideas, mativando
cambio cultural a favor del respeto a los

derechos humanos de las mujeres y las nifas.

Objetivo

Construir  un  espacio de encuentro,
promoviendo la reflexion y dialogo en torno a
audiovisuales (cortometrajes) donde se
abordan temas de equidad de género y no
violencia, con la finalidad de propiciar desde
un enfoque distinto y de manera sensible la
valarizacion de los derechos de las mujeres y
las nifias.

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de QOaxaca interesados en la
reflexion y la transformacion individual y
colectiva hacia la igualdad de género a traves

de la concientizacion y la construccion del
conacimiento grupal.

Contenido Tematico

Tema 1: El cine como herramienta de

sensibilizacion.

Tema 2: Perspectiva de género

Tema 3: Acuerdos interactivos para el
debate.

Tema 4: Secuencia de cortometrajes

( .:é'. \IIIIIIIIIIII:‘IIIIIIIIIIIIII’
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Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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8. CEROVIOLENCIA, MAS
CONCIENCIA

Descripcion

A través de este curso taller las y los
participantes identificaran los diferentes
aspectos que intervienen en el tema de Ia
violencia con la finalidad de ser capacitados
en la adquisicion de herramientas para
brindar atencién adecuada. Durante las
dinamicas a realizar se pretende otorgar al
participante una vision mas amplia que
permita reconocer la violencia en todos sus
patrones y reflexionar las afectaciones que
produce en todos los entornos, se busca en
su lugar promover la tolerancia, el pleno
respeto de todos los derechos humanos y las
libertades fundamentales, para contribuir en
el desarrollo de estrategias preventivas,
deteccion temprana y atencién de Ia
violencia, asi como los diferentes aspectos
que intervienen en el tema.

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio de Gobierno
del Estado interesados en abordar temas que
permitan reconocer los momentos en que
hemos permitido actitudes violentas y a partir
de la reflexion implementar y reforzar en

nuestra vida un constante actuar de respeto y
tolerancia.

Sesiones:1
Duracién: 5 horas

Objetivo

La y el participante analizara los diferentes
aspectos que intervienen en el desarrollo de
la violencia, asi como sus consecuencias y
alcances, con el fin de sobreponer su
prevencion, deteccién y atencion temprana.

Contenido Tematico

* Tema 1: Hablemos de violencia
1.1. Conceptualizacion
1.2. Clasificacion
1.3. Consecuencias de la violencia

* Tema 2: Dimensiones de la violencia
2.1 Violentémetro
2.2. El ciclo de la violencia
2.3 Mitos y realidades sobre Ia
violencia.

* Tema 3: Desarrollando relaciones
sanas
3.1 Autoestima
3.2. Comunicacion
3.3. El valor de la tolerancia

A
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9. MUJEREN PODER

Descripcion

Hemos disefiado un taller que permita
espacio para la reflexion y la toma de
conciencia, encaminando un proceso de
empoderamiento femenino “proceso a traves
del cual las mujeres asumen el control de sus
vidas adquiriendo habilidades y
conocimientos, disfrutando de una
autoestima equilibrada, siendo autonomas y
gestionando su vida diaria” a traves del
reconocimiento de la experiencia y voz
propia.

Con eje en el fortalecimiento de la autoestima
se desarrollaran actividades que consoliden la
valoracion personal impactando en la salud
integral de la mujer.

Objetivo

Impulsar los procesos de empoderamiento de
mujeres a traves del analisis y la reflexion
sobre Ia situacion socio-cultural actual de la
mujer, sobreponiendo el fortalecimiento
femenino, a través de un trabajo grupal e

individual de autoestima y valoracion
personal.

Sesiones: 2

Duracion: & horas

Dirigido a

Mujeres colaboradoras del Gobierno de
Oaxaca que deseen potenciar el “Ser mujer”
fortaleciendo su autoestima, su autonomia y

salud integral.

Contenido Tematico

Tema 1: Ser Mujer

11 Modelo femenino a través del
tiempo.

1.2 Muijer de hoy.

1.3 Empoderamiento femenino.

Tema 2: Autoestima, salud y
valoracion personal

2.1 La autoestima.

2.2 La afirmacién.

2.3 El reconocimiento.

2.4 La salud de las mujeres y la
relacién con su cuerpo.

2.5 Autoanalisis y reflexion personal.

Tema 3: Herramientas de
fortalecimiento

3.1 Autonomia econémicay
emocional.

3.2 Toma de conciencia del
autocuidado y bienestar personal.
3.3 Mis necesidades, mis
responsabilidades y mis metas.
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1. EFECTIVIDAD ENEL
TRABAJO A TRAVES DE
LA COMUNICACION

Descripcion

El presente curso taller proveera a las y los
participantes conocimientos basicos sobre los
procesos comunicativos y habilidades que les
permitan reconocer, planificar y ejecutar
comunicaciones de manera eficiente, se
identificaran las dificultades que plantea la
comunicacién con la finalidad de manejar
distintas herramientas Y técnicas que
permitan una comunicacién eficaz para
mantener relaciones satisfactorias que se
reflejen en la interaccion entre distintos
grupos u niveles al interior de todo tipo de
organizaciones saociales.

Objetivo

Las y los participantes reconoceran el
impacto del lenguaje y comunicacion en el
aspecto personal y laboral, para que Ia
comunicacion esté al servicio del logro de los
objetivos  personales e institucionales;
incorporaran competencias y habilidades
comunicacionales efectivas.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos interesados
en mejorar la calidad en su comunicacion,
reduciendo conflictos inter e intrapersonales
que afectan a las instituciones, desarrollando
un proyecto de vida personal y laboral por
medio de la comunicacion efectiva.

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

NN & 6

Contenido Tematico

= Tema 1: Habilidad personal y social.

* Tema 2: ;:Qué es comunicacion?
2.1. Proceso comunicativo.
2.2. Tipos de comunicacion.

= Tema 3: Herramientas parala
comunicacion asertiva.
3.1. Comunicacion no violenta:
Marshall Rosenberq.

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas

CATALOGO DE CAPACITACION 43
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2. ORTOGRAFIAY REDACCION
BASICA (SECUENCIAL)

Descripcién

En la vida cotidiana es facil hablar, decir y
pensar muchas palabras, pero escribirlas y
darles el sentido correcto es muy dificil. Por lo
que este curso ha sido disefiado paralas y los
servidores publicos que deseen abrir una
brecha en el mundo del conocimiento, a partir
de elementos emergidos de la Ortografia y la
Redaccion de textos, especificamente del
analisis de textos, que nos daran la
oportunidad de saber reconocer en NOsotros
mismos, las herramientas con las que
contamos y que nos facilitan o dificultan Contenido Tematico
nuestras actividades diarias y que aunadas a = Tema 1: Ortografia
las que adquiriremos en el taller, daran como
resultado el mejor rendimiento en Ia
elaboracion de documentos institucionales.

1.1. Division de las palabras.
1.2. Acentuacion.

1.3. Signos de puntuacion.
Objetivo 14. Los cuantificadores.
1.5.Género gramatical.

Al finalizar el curso, la y el participante 1.6. Uso de mayusculas y minusculas.

fortalecera los conocimientos ortograficos 17 Abreviaciones
previamente adquiridos, asi como en el 1.8. Escritura de apellidos
ambito gramatical y de analisis de texto con el 19. Palabras extranjeras
fin de incrementar su desempeno profesional

* Tema 2: Redaccién
2.1. Redaccion.
2.2. Proposito de la redaccion
2.3. Fundamentos de la redaccion
Dirigido a 24 Caracterfsticas de Ia redaccion.
2.5.Normas generales de la
redaccion.

flice 1 | i dio d 2.6. Conectores.
que utilice la lengua escrita como medio de 27 Uso y abuso de palabras.

comunicacion y desee incrementar el desa- 2.8 Vicios del lenguaje.
rrollo de esta habilidad a traves del conoci- 29. Hipérbaton.
miento de la gramatica y redaccion eficaz.

en la elaboracion de documentos
institucionales.

Personal de Gobierno del Estado de Oaxaca
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3. DESARROLLO DE HABILIDADES DE COMUNICACION

ESCRITA (SECUENCIAL)

Descripcion

Este curso taller compartira con las y los parti-
cipantes, las caracteristicas basicas para una
redaccion eficiente apoyandose de activida-
des tedrico—practicas con la finalidad de que a
travées de ejemplos, ejercicios y dinamicas
grupales e individuales, puedan adquirir y
procesar la informacion de una forma mas
simplificada, asi como apropiarse de las
herramientas que seran de utilidad al com-
partir informacion de forma textual con las
demas personas.

Objetivo

Las y los servidores publicos obtendran, de una
manera practica u eficaz, las herramientas
necesarias para desarrollar la competencia
especifica de redaccion, permitiendoles
expresar correctamente lo que piensan y por
tanto mejorar su proceso comunicativo con los
demas.

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de Oaxaca, que hayan asistido
previamente al curso taller “LLa importancia de
hablar y escribir correctamente” y estén
interesados en adaquirir herramientas Utiles
para enviar mensajes efectivos de forma
escrita.

Contenido Tematico

®* Tema l: Comunicacion.

11. Barreras y proceso de la comunicacion.

1.2. Comunicacion oral y escrita.

1.3. Tipos de texto.

* Tema 2: Caracteristicas de la redaccion.
2.1. Cualidades del estilo.
2.2 Materia prima.
2.3. Caracter de las palabras.
2.4 Revisién y correccion final.
2.5. Recomendaciones para sus textos.

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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Lt. ELABORACION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

Descripcion

Este taller comparte con la audiencia las
especificaciones y requerimientos para la
elaboracion de documentacion institucional y
realiza practicas digitales para generar la
fijacion de la informacion recibida.

Objetivo Contenido Tematico

Las y los participantes conoceran los = Temal: Generalidades

requerimientos y especificaciones solicitados 1.1. Texto y contexto.

por el Gobierno del Estado de Oaxaca, para la 1.2. Recomendaciones para redacciones
elaboracion 'y redaccion eficiente de eficaces.

documentos institucionales en base al Plan 13. Documentacion institucional.
Estatal de Desarrollo 2016-2022; con la 14 Definicion y tipos de documentos.

finalidad de homogeneizar la imagen

institucional. = Tema 2: Especificaciones institucionales
2.1. Manual de Identidad Grafica 2016-2022.
2.2. Documentos institucionales.
2.3. Revision.
Dirigido a
Tema 3: Elaboracion de plantilla digital.
3.1. Formato de parrafos
3.2. Estilos
3.3. Presentacion

Servidores y servidoras publicas de Gobierno
del Estado de Oaxaca.

-l
<
Z
=
"]
L
[T
o
a4
o
o
-
-
o
[
o
<
("]
L
=)
L
=
=)
<
B
Zz
=)

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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5. GESTION DELTIEMPOY
ORGANIZACION EN EL
TRABAJO

Descripcion

Este curso taller proporciona al participante
metodos que le permitan optimizar el uso del
tiempo en su ambito laboral, priorizando
actividades de forma proactiva y productiva
que contribuya al logro de objetivo
personales e institucionales.

Objetivo

Las uy los participantes identificaran la
necesidad del uso racional y productivo del
tiempo, mediante el andlisis personal y la
implementacion de métodos que conduzcan a
la optimizacion de
organizacionales.

actividades

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de QOaxaca con interés en
identificar estrategias que le permitan planear
el uso de su tiempo, dominar los retrasos,
eliminar los distractores y manejar con éxito
las multiples actividades y funciones que
debe enfrentar en su trabajo.

Contenido Tematico

* Tema 1: Gestion del tiempo
1.1. Mi relacion con el tiempo
1.2. Ladrones del tiempo
1.3. Diagnaostico sobre el uso del

tiempo

* Tema 2: Metodologias para la
organizacion de tareas
2.1. La matriz de administracion del
tiempo
2.2. Metodo GTD
2.3. Método Pomodoro

Tema 3: Productividad

3.1 Factores que influyen en la
productividad

3.2. Nivel de intensidad, energia y
concentracion.

3.3. Como mejorar mi concentracion

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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6. METODOLOGIAAPLICADA
PARA UN DESEMPENO DE
EXCELENCIA

Descripcion

El presente curso taller estd enfocado en
promover la mejora continua tanto en las
organizaciones como en las personas que
trabajan en ellas, ya que ambas estan en
constante  cambio. Las personas  se
desarrollan, aprenden  C0osas  Nuevas,
modifican su comportamiento y actitudes,
tienen nuevas motivaciones, por lo cual la
Unica manera posible de hacer ajustes en las
organizaciones es transformando su cultura.
Lo anterior se fortalecera a través de la
metodologia japonesa de las @'s, la cual
propone cuidar la relacion gue se tiene
CoNsigo mismo, con los otros y con I3s cosas;
practicandola permitirda el cambio, la
capacidad de adaptacion y flexibilidad,
estableciendo condiciones que impulsen Ia
motivacion individual, aumentar la
productividad para que las personas tengan
una conciencia de pertenencia y ser
efectivamente miembros de la institucion.

Objetivo

La uy el participante aplicard los aspectos
basicos de la metodologia japonesa de las ?'s
para producir un ambiente organizacional
adecuado, en el que prevalezca la mejora
continua y la superacion personal, eliminando

los obstaculos que impiden un trabajo eficiente.

Dirigido a

Aquellas personas que laboran en las
diferentes areas de Gobierno del Estado u
para los gque busqguen una oportunidad de
aumentar su productividad y desempefio con
excelencia, generando ajustes personales del
interior hacia el exterior y su relacion con el
trabajo.

Contenido Tematico

* Tema 1: Metodologia de las 9°s.
11. Antecedentes Histaricos.
1.2. SEIRI, SEITON, SEISO.
1.3. SEIKETSU, SHITSUKE, SHIKAR],
SHITSOKOKU.
14. SEISHOO Y SEIDO.

* Tema 2: Aplicacién de las 9’s.
2.1. Mejora continua en el servicio
publico.
2.2. Aplicacion de estrategias

de mejora.

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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14 Lenguaje corporal

7. ELABCDELA
EXPRESION ORAL

S

Descripcion

Contenido Tematico
El taller brindara herramientas basicas para
dominar los agentes gue intervienen en la
oratoria  individual, buscando que el = Tema l: Oratoria
participante adquiera técnica, sequridad y 11 Actitud mental
confianza al compartir mensajes con sus 12 Miedo
interlocutores. 13 Voz

-l

<

Objeti ] g

Jetivo Tema 2: Mensaje v

2.1 Planificacion m

La y el participante adquirira técnicas y 2 2 Estructura 8

habilidades comunicativas que permitan 23 Disefo o

desenvolverse de forma efectiva ante una 2L Presentacion g'

intervencion de oratoria individual en grupos 2 5. Discurso persuasivo g

de trabajo. E

Tema 3: Estrategias asertivas =)

. w

Dirigido a 31 Ase.rtlwdad a

3.2. Actitud del presentador y 3

Servid id Jblicas de Gabi receptor 2
ervidores y servidoras cas de Gobierno : N

VIGOTES g Sernvido Publ | 3.3. Tipos de audiencia =

del Estado de Oaxaca que deseen adquirir

técnicas y habilidades para dominar con aser- Sesiones: 2
tividad los agentes gue intervienen en una Duracion: 10 horas
presentacion de oratoria individual.
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8. PLANEACION DEL TRABAJO POR
OBJETIVOS

Descripcién

Este curso ha sido disefado para que las y los
participantes adquieran conocimientos Utiles
para organizar su vida laboral, realizando una
planeacion efectiva de sus actividades bajo
un enfoque por objetivos, con el fin de
contribuir de forma significativa al logro de
metas institucionales.

Objetivo

Desarrollar las capacidades de planeacion del
trabajo en equipo, identificando los recursos
humanos y materiales con los que se cuenta,
asi como los objetivos del area de trabajo con
el fin de alcanzar metas institucionales.

Dirigido a

Personal del Gobierno del Estado de Oaxaca
que desee adquirir la planeacion como
mecanismo de organizacion del trabajo por
objetivos.

Contenido Tematico

= Tema l: Planeacion.

11 Terminologia.
1.2. Etapas.
1.3, Funcion.

* Tema 2: Desarrollo del plan

estratégico.

2.1. Diagnostico de objetivos.
2.2.Recursos con los que se cuenta.
2.3. Determinacion de objetivos.
2L Tiempos y responsabilidades.
2.5. Los beneficios del trabajo por

objetivos.

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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9. GESTION DEL CAMBIO EN LA ADMINISTRACION

PUBLICA

Descripcion

Este curso esta orientado a desarrollar las
habilidades y capacidades de las personas
para mejorar y crecer en un ambiente laboral
de la administracion publica,
pretende sensibilizar a los trabajadores hacia
el cambio, distinguiendo los roles que desem-
pefa en un equipo de trabajo, para aseqgurar
una interaccion diaria en sus funciones de su
labor profesional con calidad, eficacia y
eficiencia.

donde se

Objetivo

Al finalizar el curso la y el participante
reconocera el aprendizaje como camino que
permite mejorar y crecer en un ambiente de la
administracion Publica, con la correcta gestion
del cambio implementando modelos para el
crecimiento de su area de trabajo.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos que estén
dispuestos a adquirir y modificar su entorno
laboral a traves de un continuo desarrollo de
las funciones,
problemas en el
institucionales.

para la solucion de sus
logro de los objetivos

Contenido Tematico

Tema 1: Definiciones y generalidades

11. Definiciones que es el cambio
organizacional.

1.2. Las fuerzas impulsoras y restrictivas en
el statu quo.

1.3. Sensibilizacion de los empleados hacia
el cambio.

14. Definiciones de Gestian.

15. Definicion de administracion.

Tema 2: Cambio organizacional y roles

2.1. Roles en el equipo de trabajo.

2.2 Desarrollo del pensamiento
sistematico.

2.3. Fase introductoria del ciclo del
cambio.

2.L4. Las ocho fases del cambio.

Tema 3: Modelo de los estadios de cambio
en las organizaciones

3.1 Precontemplacion.

3.2 Contemplacion.

3.3 Preparacion.

3.4 Accion.

3.5 Mantenimiento.

3.6 Recaida.

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas
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10. CULTURADE LA LEGALIDAD

Descripcion

La construccion de un pais seqguro, fuerte y
desarrollado requiere de una sociedad que
viva los componentes de la cultura de Ia
legalidad. Existe una cultura de la legalidad
cuando los integrantes de una sociedad
aceptan y viven bajo el imperio de la ley en
funcion de sus convicciones personales, de
sus valores, principios U razonamientos y, de
ser necesario, participan en la elaboracion y
modificacion de las leyes que rigen a todas
las personas e instituciones dentro de esa
sociedad. Estas practicas son indispensables
para fortalecer un Estado de derecho, sin ello
Meéxico no puede pensarse como un pais
desarrollado. El Estado de derecho propicia Ia
convivencia armonica en una sociedad, es |a
mejor opcion para la proteccion de los
derechos de los ciudadanos y para el logro de
sus intereses, y es elemento necesario para
lograr una mejor calidad de vida. Viviendo en
un Estado de derecho, los ciudadanos tienen
la garantia de que ningun derecho individual
estara por encima del derecho colectivo.

La participacion de los servidores publicos en
la promocion de la cultura de la legalidad es
fundamental para la sociedad. Los servidores
publicos constituyen modelos a sequir. Si los
funcionarios infringen la ley y esto se
convierte en una practica aceptable para los
ciudadanos, es muy probable que eéstos
asuman las  mismas  actitudes. En
consecuencia, cuando los  ciudadanos
observan que los funcionarios del gobierno
demuestran un comportamiento correcto y
apegado a la ley durante el desempefio de
SUS Cargos, comisiones 0 trabajo, son
considerados una autoridad legitima y ello
genera credibilidad, confianza u apoyo, pero
sobretodo, la poblacién cree en la importancia
y viabilidad del Estado de derecho.

Objetivo

Sensibilizar sobre la importancia del Estado
de derecho y la cultura de la legalidad en Ia
vida de los servidores publicos mediante el
cumplimiento de las reglas institucionales de
convivencia Yy apego al orden juridico y
respeto irrestricto a los derechos humanos,
generando  asi
instituciones gubernamentales.

confianza hacia las

Dirigido a

Personal de Gobierno del Estado de Oaxaca
que desee identificar a la Cultura de Ia
Legalidad como un movimiento de
dimensiones social y administrativa que se
sustenta en el cumplimiento de las reglas
institucionales de convivencia y el apego al
orden juridico y el respeto irrestricto a los
derechos humanos y garantias
Constitucionales, lo que contribuira a la mejora
de laimagen institucional.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘



Contenido Tematico

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Tema l: Contexto dela
implementacion de la cultura de la
legalidad.

11 Transicion democratica.
12. Reformas constitucionales.

Tema 2: El Estado de derecho y la
dimensién social

2.1. Concepto de Estado.

2.2. Marco normativo y Estado de
Derecho.

2.3. La poblacion como el elemento
fundamental de la determinacion de las
formas y marcos legales de actuacion
en sociedad.

Tema 3: La cultura de la legalidad
como principio de respeto y
convivencia legal y social.

3.1 Los derechos subjetivos publicos

3.2. Definicion de la Cultura de la
Legalidad

3.3. Cultura y Valores.

34 Elementos determinantes u
objetivos de la Cultura de la Legalidad.

Tema 4: Etica institucional.
4.1. Principios y valores institucionales

4 2. Desempefo permanente con
integridad

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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11. LAFUNCIONALIDAD DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA

Descripcién

El presente curso taller estd enfocado en
promover la mejora dentro de cada area a
través de una  adecuada  gestion
administrativa, analizando y aportando
soluciones a sus problemas mediante el uso
del proceso administrativo.

Objetivo

Las y los participantes conoceran la
importancia de la gestion administrativa, con
base a la ejecucion y potenciacion, sobre la
cual se relacionaran para cumplir sus

objetivos.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos interesados
en mejorar los recursos administrativos con
los que dispone su area para gestionarlos de la

mejor manera.

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas

e
la

X

X
-
/.‘

Contenido Tematico

= Tema l: Historia de la gestién
administrativa

Tema 2: Gestion administrativa.

2.1 Funciones de la gestion
administrativa.

2.2. Laimportancia de la gestion

* administrativa.

2.3. Responsabilidades de la gestion
administrativa.

2.4 Beneficios de la gestion
administrativa.

Tema 3: Proceso administrativo.
3.1. Planeacion.
3.2. Organizacion.
3.3. Direccion.
34 Control.

Tema &4: Organizacion y
procesamiento.

41. Indicadores de la toma de
decisiones.

42 Indicadores de productividad.
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@ COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

Descripcion

Este curso taller ensefia a las u los
participantes que el sistema operativo es un
programa informatico (software) que tiene
como objetivo administrar las partes fisicas de
una computadora y permite realizar
operaciones con algun programa de uso
especifico. Los temas se enfocan en dar a
conocer las funcionalidades de Windows que
es compatible con un gran numero de
aplicaciones y amplio rango de equipos,
desde notebooks hasta equipos sofisticados
en sus versiones Starter, Home Premium,
Profesional y Ultimate.

Objetivo

Las uy los participantes identificaran
conceptos del area de la computacion y
herramientas basicas del sistema operativo
Windows 7/, que les ayudara a optimizar el
desarrollo de sus actividades laborales,
permitiendoles  desarrollar habilidades
necesarias en el aprendizaje y aplicacion de
programas especializados.

Sesiones: 3
Duracion: 15 horas

1. FUNDAMENTOS DEL SISTEMA
OPERATIVO WINDOWS

Dirigido a

Mujeres y hombres pertenecientes al Gobierno
del Estado, gue no tengan conocimientos en
alguna version del sistema operativo \Windows.

Contenido Tematico

= Tema 1: Introduccion a la computacion.
11 Hardware.
1.2. Eventos del mouse.
1.3. Unidades de medicién de
la informacion.
14 Software.

= Tema 2: Caracteristicas y funciones

basicas del sistema operativo
Windows .

2.1. Sistema Operativo (S0).
2.2. Sistema operativo Windows.
2.3. Novedades de Windows.
2L Escritorio de Windows.
2.5.Ventana de equipo o de
explorador de archivos.
2.6. Creacion de archivos y carpetas.
2.7. Eliminar un archivo o carpeta.
2.8. Proceso para guardar un archivo.
29. Compresion de archivos
y carpetas.
2.10. Mover archivos y carpetas.
2.11. Métodos abreviados.

* Tema 3: Aplicaciones de Windows.
3.1 Firewalls.
3.2. Administrador de tareas.
3.3. Accesorios.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘
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2. MICROSOFT OFFICE WORD

Descripcion

Este curso taller brindara a las y los servidores
publicos las  herramientas  necesarias
respecto al uso del procesador de textos
Microsoft Word, el cual facilita la colaboracion
U navegacion en documentos extensos, a
través de sus funciones avanzadas
herramientas tales como encabezados, pies
de pagina y estilos, que permiten elaborar
documentos personalizados.

Mediante las funciones de texto, es posible
dar un formato determinado proporcionando
estilos de borde, relleno y efectos que
lograran darle a nuestros documentos un
aspecto profesional. Ademas el uso adecuado
del software permite aplicar una lista de
reglas de ortografia y gramatica a nuestros
contenidos.

Este curso taller también proporcionara a los
asistentes, conocimientos sobre la
automatizacion de las operaciones al elaborar
un documento, el uso de estilos
predeterminados o personalizarlos si fuese
necesario;, la elaboracion de plantillas de
disefilo con marcas de agua para NUevVos
documentos, el uso de columnas, saltos de
pagina y la revision de documentos en
tiempo real.

Objetivo

Las y los servidores publicos emplearan
herramientas basicas y avanzadas de Microsoft
Office Word en la edicion de documentos
facilitando asi sus actividades institucionales.

Dirigido a

Mujeres y hombres gue laboran en el
Cobierno del Estado, con conocimientos
basicos de computacion o que hayan cursado
“Fundamentos del sistema  operativo
Windows 7”.

Contenido Tematico

* Tema l: Elementos esenciales de
Microsoft Word.

* Tema 2: Formato de caracteres.

= Tema 3: Formato de documentos.

= Tema 4: Trabajar con plantillas.

= Tema 5: Administracion del flujo y
edicién del texto.

Sesiones: 3
Duracion: 15 horas
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3. TEMAS SELECTOS DE WORD
Descripcion

El procesador de textos Microsoft Word, a
través de sus funciones y herramientas
avanzadas tales como indice, notas al pie,
citas/bibliografia, tablas de contenido, estilos,
combinacion de correspondencia, entre otros;
facilita la edicion de un documento
personalizado uy la  administracion  /
navegacion en el contenido. El curso taller
emplea la incorporacion de imagenes
personalizadas para generar documentos
atractivos y el uso de la herramienta SmartArt
que facilita la creacion de
diagramas/organigramas y la representacion
de procesos usando ilustraciones. Asi mismo,
pone en practica las funciones de la
herramienta tabla, las referencias cruzadas y
la combinacion de correspondencia.

Objetivo

Las y los servidores publicos aplicaran
herramientas avanzadas de Microsoft Office
\Word para automatizar procesos en la edicion
de documentos, al organizar de forma
adecuada e ilustrativa la informacion.

Dirigido a

Personal operativo del Gobierno del Estado de
Oaxaca con conocimientos basicos de com-
putacion y que hayan tomado el curso de
Microsoft Office Word Basico.

Contenido Tematico

* Temal: Trabajar conimagenes y
formas.
L1 Insertar tipos de imagenes.
1.2. Cambiar las propiedades
de las imagenes.
1.3 Insertar formas.
14 Utilizar graficos SmartArt.
* Tema 2: Crear tablas y listas.
2.1. Utilizar el cuadro de didlogo
insertar tabla.
2.2. Dibujar tabla.
2.3. Combinar y dividir las celdas
de una tabla.
24 Convertir texto en tabla.
2.5. Elaboracion de formularios.
2.6. Crear tablas de contenido.
* Tema 3: Trabajar con titulos.
3.1 Agregar titulos a una ilustracion.
3.2. Tabla de ilustraciones.
3.3. Personalizar tabla de ilustraciones.
* Tema 4: Realizar combinacién de
correspondencia.
4.1. Configurar el documento principal.
4.2. Seleccionar a los destinatarios de
la correspondencia.
4.3, Preparar los campos de combinacion.
44 Obtener una vista previa de las
cartas combinadas.
45 Finalizar la combinacion de
correspondencia.
4.6. Crear sobres.
47 Crear etiguetas.
* Tema5:. Proteger y compartir
documentos.

Sesiones: 3
Duracion: 15 horas
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L. OPTIMIZAR PROCESOS
EN MICROSOFT WORD

Descripcion

A través de la tecnologia buscamos agilizar
procesos al obtener o generar un servicio o
producto. Especificamente, en el uso de un
procesador de texto como Microsoft \Word
podemaos automatizar procesos en la redac-
cion de un documento, debido a que ofrece
una serie de herramientas flexibles para facili-
tar el éxito en la redaccion de tus documentos
digitales. En este curso, aprenderas agilizar el
formato del texto o parrafos al crear, modificar
y aplicar estilos. Desarrollar esquemas perso-
nalizados para nuevos documentos al crear
plantillas; dividir un documento de varias pagi-
Nas en secciones con el proposito de cambiar-
le el tamafo de hoja, orientacién, encabeza-
dos, pies de pagina y numeracion de pagina a
una o varias hojas. Definir niveles de informa-
cion para obtener tablas de contenido y por
ultimo conocer el proceso para obtener
muchos documentos usando la herramienta
combinar correspondencia. Con el uso todas
estas herramientas pretendemos que agilices
tus procesos en la redaccion de documentos y
obtener productos en menos tiempos.

Objetivo

Analizar herramientas de Microsoft \Word con el
fin de automatizar procesos de redaccion
utilizando un procesador de texto.

Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de Oaxaca, con el interées de
conocer herramientas de Microsoft \Word que
le permitan automatizar procesos en la
redaccion de documentos.

Contenido Tematico

Tema 1: Generar estilos

* Tema 2: Desarrollar plantillas

= Tema 3: Aplicar secciones

= Tema 4: Definir tablas de contenido

= Tema5: Usar combinar

correspondencia

Sesiones: 1
Duracion: 6 horas

CATALOGO DE CAPACITACION 43
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5. MICROSOFT OFFICE
EXCEL BASICO

Descripcion

Este software por considerarse como una hoja
de calculo, es aplicado en tareas financieras y
contables dentro de la administracion publica.
A traves de este curso taller, las y los partici-
pantes podran interpretar la estructura de Ia
pantalla de Microsoft Excel, usar el teclado
para administrar el contenido de las celdas,
aplicar formato a las celdas, administrar las
hojas de calculo, restringir la captura de datos,
y aplicar técnicas para su seleccion y esque-
matizar la informacion a traveés de diferentes
tipos de graficos, es decir los asistentes seran
capaces de desarrollar, seleccionar y definir
datos para vincularlos con otras aplicaciones
informaticas, para generar informacion confia-
ble en pro de la mejora del servicio publico y la
entrega de resultados rapidos y expeditos.

Objetivo

Las y los participantes aplicaran los principios,
caracteristicas y herramientas basicas de
Microsoft Office Excel 2010, con el proposito
de agqilizar sus actividades laborales al emplear
una hoja de calculo.

Dirigido a

Mujeres y hombres que laboran en el
Gobierno del Estado, con conocimientos
basicos de computacion o que hayan cursado
“Fundamentos del sistema  operativo
Windows" uy/o “Microsoft Office Word”.

Contenido Tematico

* Tema 1: Iniciar Excel.
11. Conocer el entorno de la
ventana de Excel.
1.2. Abrir un libro de Excel.
1.3. Navegar por la hoja de Excel.
14 Preparar el lugar de trabajo.
15. Trabajar con un libro existente.
= Tema 2: Crear y modificar un libro.
2.1 Crear un libro.
2.2. Rellenar una hoja de calculo con datos.
2.3. Cortar, copiar y pegar datos.
2L4. Imprimir una hoja de calculo.
2.5. Guardar un libro por primera vez.

= Tema 3: Formatear celdas y rangos.
3.1 Insertar y eliminar celdas.
3.2. Formatear manualmente el
contenido de las celdas.
3.3. Formatear celdas usando estilos.
34 Trabajar con datos que contienen
hipervinculos.
3.5. Aplicar formato condicional a
las celdas.
3.6. Borrar el formato de una celda.
3.7. Copiar rango utilizando pegado
especial.

= Tema 4: Formato de las hojas de

calculo.
4.1. Trabajar con filas y columnas.
4.2. Formatear filas y columnas.
4 3. Modificar el aspecto en pantalla
e impresion de una hoja.
414 Insertar encabezados y pies
de pagina.
45, Preparar un documento para
Su impresion.

= Tema 5: Administrar hojas de calculo.

Sesiones: 3
Duracion: 15 horas
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6. MANEJO DE DATOS CON EXCEL
(SECUENCIAL)

Descripcion

Este curso taller proporcionara habilidades a
las y los servidores publicos en las funciones
avanzadas de datos con Excel, como
esquematizar informacion usando graficos y
tablas dinamicas, disefar formularios para la
captura de datos de forma rapida y agil
evitando duplicar u omitir lo que se desee
guardar, definir macros que permitan
reutilizar funciones en cualquier parte del libro
para realizar consultas, hacer informes,
organizar y almacenar datos.

Objetivo

Las y los participantes practicaran las herra-
mientas especificas de los datos en Excel
permitiéndoles la agilizacion de sus tareas de
registro, modificacion, eliminacion, busqueda,
sustitucion y presentacion de un informe
haciendo uso de los datos mas relevantes.

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos del Gobierno
del Estado, con conocimientos basicos de
Windows, y que hayan participado en el curso
taller Microsoft Excel Basico y/o en el curso
taller de Formulas en Excel.

Contenido Tematico

® Temal: Formularios.
11 Tipos de formularios de Excel.
1.2. Formulario de datos.

1.3. Hoja de calculo con controles
ActiveX y de formulario.

14 Controles de formulario.

15. Controles ActiveX.

1.6. Objetos de herramientas de dibujo.

* Tema 2: Trabajar con datos.

2.1. Restringir captura de datos.

2.2. Administrar datos duplicados.
2.3. Ordenar datos.

2L Filtrar datos

2.5. Calcular el subtotal de los datos.
2.6. Configurar los datos en un
formato de tabla.

= Tema 3: Crear graficos utilizando sus
datos.

3.1 Formatear un grafico utilizando
un estilo rapido.

3.2. Cambiar el tamafo de un grafico.
3.3. Seleccionar datos para incluirlos
en un grafico.

34 Elegir el grafico apropiado para
sus datos.

3.5. Crear un grafico de barras.

3.6. Cambiar el color de relleno o
trama de un grafico.

3.7. Formatear la serie de datos.

3.8. Modificar la leyenda de un grafico.
39. Agregar elementos a un grafico.
3.10. Eliminar elementos de un grafico.
3.11. Mover un grafico.

3.12. Cambiar el tamario y tipo grafico.

* Tema 4: Tablas y graficos dinamicos.

4.1. Conceptos basicos.
4.2. Elaboracion de tablas dinamicas.
4 3. Elaboracion de graficos dinamicaos.

Sesiones: 3
Duracion: 15 horas
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7. FORMULAS EN EXCEL
(SECUENCIAL)

Descripcion

Una de las herramientas mas poderosas que
contiene Excel es el manejo de las formulas o
funciones, para cada problema existe una
formula, que van desde las mas simples
funciones matematicas hasta las  mas
complejas, dentro de este curso taller los y las
participantes identificaran los diferentes tipos
de operadores que existen, cuales son los
resultados que arrojan y la prioridad de cada
uno de ellos, asi como la aplicacion de
referencias relativas y absolutas y su uso
dentro de las funciones. De igual manera,
podran aplicar diversos tipos de formulas a
diferentes tipos de datos, como son funciones
matematicas, de texto, de fechas, de
busqueda y logicas. Al reconocer la estructura,
las condiciones y la aplicacion de cada una de
ellas desarrollaran habilidades en el manejo
correcto de las funciones.

Objetivo

Las y los participantes aplicaran la sintaxis, 1as
restricciones y el uso correcto de las formulas
basicas U avanzadas que mas se utilizan en
Excel, con el propdsito de analizar y asociar
diversos tipos de informacion.

Dirigido a

Mujeres y hombres que laboren en el
Gobierno del Estado, con conocimientos
basicos de Windows, y hayan participado en
el curso taller Microsoft Excel Basico u/o en el
Manejo de Datos con Excel.

Contenido Tematico

* Tema 1: Operadores.
11. Tipos de operadores y prioridad.
1.2. Orden en que Excel ejecuta las
operaciones en las formulas.

= Tema 2: Referencia.
2.1 Hacer referencia a los datos de
otra hoja de calculo.
2.2. Hacer referencia a datos de otro libro.
2.3. Utilizar referencias de celda
relativas en una formula.
24 Utilizar referencias de celdas
absolutas en una hoja de calculo.

* Tema 3: Auditoria de Férmulas.
3.1 Principales errores al aplicar férmulas.
3.2. Mostrar las formulas en pantalla.
3.3. Ocultar barra de formulas.
34. Asignar nombre a un rango de celdas.
3.5. Cambiar el tamario de un rango.
3.6. Dar seguimiento a rangos.
3.7. Crear una formula que opere en
un rango con nombre.,
3.8. Seleccionar rangos para calcular
subtotales.
39. Madificar un rango en un subtotal.
3.10. Crear férmulas para calcular
subtotales y totales.

= Tema 4: Funciones.
4.1, Utilizar funciones de Texto.
4.2. Utilizar la funcion SUMA,
CONTAR, CONTARA, MIN, MAX.
4.3. Utilizar funciones con una condicion.
44 Utilizar funciones con dos 0 mas
condiciones.
4.5, Utilizar funciones de busqueda.
4.6. Utilizar funciones logicas.

= Tema5: Macros.
Sesiones: 3

Duracion: 15 horas
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8. FUNDAMENTOS DE BASE DE
DATOS RELACIONALES

Descripcion

Este curso taller brindara las herramientas
necesarias a las y los servidores publicos para
interpretar y reorganizar informacion usando Contenido Tematico
la estructura de una base de datos relacional,

ya que a medida de que los datos aumentan, = Tema 1: Introduccion a las bases de

se van repitiendo y se genera en ellos datos.

k SECRETARIA DE ADMINISTRACION

inconsistencia 0 en otros Casos es Necesario
aplicar restricciones en la captura uy
almacenamiento, por lo que es recomendable
construir una base de datos mediante un
Sistema de Administrador de Base de Datos
(DBMS), siendo esta herramienta muy Util
para recopilar y organizar informacion sobre
personas, productos, pedidos o cualquier otra
actividad.

Objetivo

Las y los participantes aplicaran los concep-
tos basicos de la creacion y uso de una base
de datos relacional, que le permitira construir
un esguema de base datos y le serviran de
fundamentos para el curso taller de Microsoft
Access.

Dirigido a

Muijeres y hombres que laboren en el Gobier-
no del Estado que en su ambiente laboral
haga uso de esquemas extensos de informa-
Cion y tenga conocimientos basicos en el uso
de una hoja de calculo.

11 Aplicaciones de los sistemas de
bases de datos.

1.2. Sistemas de bases de datos vs
sistemas de archivos.

1.3. Modelos de los datos.

131 Modelo Entidad — Relacion.

1.3.2. Modelo Relacional.

" Tema 2: Modelo entidad relacion.

2.1. Conceptos basicos.

2.2. Restricciones.

2.3. Claves o llaves.

24 Diagramas de entidad relacion.

2.5. Conjuntos de entidades débiles.

2.6. Caracteristicas del modelo E-R
extendido.

2.7. Disefo de un esquema de base
de datos E-R.

* Tema 3: Elaboracion de proyecto.

3.1 Primer forma normal.

3.2. Segunda ( tercera forma normal.

3.2.1. Sequnda forma normal.
3.2.2. Tercera forma normal.
3.3. Cuarta y quinta forma normal.
3.3.1. Cuarta forma normal.
3.3.2. Quinta forma normal.

Sesiones: 5
Duracion: 25 horas

UNIDAD DE DESARROLLO PROFESIONAL
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9. MICROSOFTACCESS

Descripcion

Este curso taller ayudard a las y los
participantes a identificar una base de datos
COMO un conjunto de datos relacionados
entre si, que permite mantener organizada la
informacion mediante restricciones. Para
mantener el control sobre la estructurs,
almacenamiento, recuperacion, seguridad e
integridad de los datos,; es necesario el uso de
un Sistema de Administracion de Base Datos
(DBMS) que acepte las solicitudes de la y el
usuario, tales como hacer modificaciones,
eliminar, aplicar busquedas, consultas u
ordenar los registros. Es necesario mencionar
que cada componente de |a base de datos es
llamado “objeto”. Microsoft Access como un
DBMS, a través de su “objeto tabla” nos
permite almacenar los datos, el “objeto
consulta” visualizar los registros, el “objeto
informe” definir esquemas o formatos para la
impresion y el “objeto formulario” a hacer la
captura de forma interactiva.

Objetivo

Las y los participantes aplicaran el uso de
herramientas y funcionalidades de Microsoft
Access, que le permitird construir un sistema de
base datos relacionales para administrar mejor
y eficientemente la informacion de su area de
trabajo.

Sesiones: 5
Duracion: 25 horas

L ____________________aa

-
!=E
>

Dirigido a

Servidoras y servidores publicos que cuenten
con herramientas avanzadas del sistema
operativo Windows y haber participado en el
curso taller de Fundamentos de base de
datos relacionales.

Contenido Tematico

= Tema 1: Elementos basicos del Access.

= Tema 2: Crear y modificar tablas

= dedatos.

= Tema 3: Configuracion de las
propiedades de los campos.

= Tema 4: Tipos de relaciones.

= Tema 5: Definicion de consultas.

« Tema 6: Construccion de formularios.

= Tema 7: Elaboracion de informes.

= Tema 8: Importar y exportar datos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘
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10. CREACION DE
DIAGRAMAS DE FLUJO
EN MICROSOFT VISIO

Descripcion

El contenido de este curso taller ofrece alas y
los participantes conocimientos Utiles sobre
los diagramas de flujo, estructura, reglas u
disefio de diagramas de flujo dentro del
programa Microsoft Visio.

Hoy en dia, Microsoft Visio es fundamental
en el andlisis de procesos y operaciones de
las instituciones y las herramientas que lo
componen, permiten iniciar al usuario en el
lenguaje de programacion.

Objetivo

Al finalizar el curso, la y el participante seran
capaces de tilizar las herramientas del
programa Microsoft Office Visio para la elabo-
racion de diagramas de flujo con la finalidad
de esquematizar y documentar los procesos
de su area de trabajo.

Dirigido a

Personal del Gobierno del Estado de Oaxaca
Con conocimientos basicos de computacion o
haber participado en el curso de Microsoft
Office Word.

P Ll Ll Ll LA
77 7 7 4

A

Contenido Tematico

= Tema 1: Diagramas de Flujo.
11. Concepto de Diagrama de Flujo.
1.2. Aplicaciones, ventajas y
desventajas.
1.3. Tipos de Diagramas de flujo.
14 Simbologia.
15. Reglas para la elaboracion de
diagramas de flujo.

* Tema 2: Elementos de Microsoft Visio.
2.1 Iniciar Microsoft Visio.
2.2. Conocer el entorno de la ventana
de Microsoft Visio 2010.
2.3. Agregar Formas.
2L4. Cambiar tamano y color de formas.
2.5. Auto conexion de formas.

« Tema 3: Creacidn de diagramas.
3.1 Crear un diagrama de flujo basico.
3.2. Crear un diagrama de flujo
haorizontal.
3.3. Crear un diagrama de flujo
vertical.
34. Agregar fondos y bordes.

Sesiones: 2
Duracion: 10 horas
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1.2. Trabajar con una presentacion

11. DESARROLLO DE PRESENTACIONES '
DINAMICAS EN POWER POINT existente.

® Tema 2: Caracteristicas basicas de las
presentaciones.
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Descripcion

El presente curso proporciona a las y los
servidores publicos una guia para que a
traves de la multimedia desarrolle, organice y
presente informacion e ideas de forma visual
y atractiva. Para este curso hemos
determinado ensefiar Microsoft PowerPaint,
debido a que les permite a los usuarios crear
rapidamente presentaciones atractivas u
dinamicas, presentaciones personalizadas de
con una o muchas diapositivas, en las que se
puede incorporar texto, imagenes, audios y
videos de diferentes formatos.

Objetivo

Al finalizar el curso las y los participantes
utilizaran técnicas para desarrollar
presentaciones y exponer ideas con calidad
profesional, dirigidas a una audiencia utilizando
Microsoft Power Point.

Dirigido a

Personal del Gobierno del Estado de Oaxaca
con conocimientos basicos del  Sistema
Operativo Windows, haber participado en el
curso de “Microsoft Office Word” y con
interés de realizar presentaciones funcionales
al usar la multimedia.

Contenido Tematico

2.1 Crear una nueva presentacion
en blanco.

2.2. Guarda una presentacion por
primera vez.

2.3. Crear una presentacion
utilizando una plantilla.

24 Crear una nueva presentacion
utilizando una existente.

2.5 Crear una presentacion a partir
de un esquema de Microsoft \Word.
2.6. Organizar sus diapositivas.

2.7. Agregar notas a sus diapositivas.
2.8. Obtener una vista previa en
pantalla de una presentacion.

= Tema 3: Trabajar con texto.

3.1. Agregar un cuadro de texto a una
diapositiva.

3.2. Trabajar con listas con vifietas.
3.3. Insertar y formatear un grafico
WordArt.

®* Tema 4: Disefiar una presentacion.

41 Formatear presentaciones utilizando
temas.

4 2. Cambiar los fondos de diapositivas.
43 Trabajar con diferentes disefos.

44 Insertar una fecha, un pie de pagina
y numeros de diapositiva.

4.5, Establecer vinculos a paginas web y
a otros programas.

4 6. Trabajar con comentarios.

= Tema5: Agregar tablas y graficos.

51 Crear tablas.

5.2. Modificar el disefio de una tabla.
5.3. Formatear una tabla.

54 Crear graficos.

5.5. Agregar un grafico SmartArt a una
diapositiva.

= Tema 6: Agregar clips de multimedia a una
presentacion.
= Tema 7: Configurar una presentacion.

= Tema l: Elementos esenciales de Power Point.
11. Componentes de la ventana de
PowerPoint.

53 Sesiones: 3
Duracion: 15 horas
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12. CREACION DE IMAGENES

VECTORIALES EN COREL DRAW

Descripcion

El presente curso brinda a as y los servidores
publicos, herramientas basicas de una
version de la Suite CorelDRAW® Graphics,
con el fin aplicar las estrategias adecuadas
para crear imagenes vectoriales en 2
dimensiones. Existen excelentes software
tales como Inkscape, Dia, Xara Xtreme,
CorelDraw, entre otros; para producir o
modificar graficos vectoriales. Para este curso
proponemos usar una version de CorelDraw
para la ensefianza del contenido, por contar
Con una gama de herramientas que permiten
apoyarnos en la productividad y creatividad al
disefiar o modificar material digital en el que
se usen imagenes de diferentes formatos.

Objetivo

Al finalizar el curso las y los participantes
conoceran e identificaran Ias herramientas
basicas de Corel Draw, con el proposito de
desarrollar imagenes en dos dimensiones
aplicables en material impreso o digital.

Contenido Tematico

=  Temal: Introduccién a Corel Draw.
11. Entorno de trabajo de Corel Draw.
1.2. Barra de herramientas estandar.
1.3. Barra de propiedades.
14 Barra de estado.
15. Caja de herramientas.

CATALOGO DE CAPACITACION €3

Tema 2: Entorno de trabajo de Corel Draw.
2.1. Herramienta zoom.

2.2. Barra de propiedades.

2.3. Uso de la cuadricula.

24 Uso de lineas guias.

2.5.Ventanas acoplables.

2.6. Paletas de colores.

Tema 3: Crear y trabajar con objetos.
3.1. Operaciones con objetos.

3.2. Dibujo de formas.

3.3 Herramienta espiral.

Tema &4: Crear lineas, contornos y trazos.
4.1. Herramienta mano alzada y polinia.

4 2. Herramienta linea de dos puntos.

43 Herramienta Beézier y Pluma.

L4 Herramienta Curva de 3 puntos.

4.5. Herramienta pluma caligrafica.

L4 6. Formato de lineas y contornos.

47 Agregar puntas de flecha a lineas y
curvas.

48. Para convertir un contorno en un objeto.

Tema 5: Dar forma a los objetos.

51 Generacion de objetos en curva.

5.2. Seleccion y desplazamiento de nodos.
5.3. Manipulacion de segmentos.

54. Adicién, eliminacion, union y alineacion
de nodos.

5.5. Uso de tipos de nodo.

5.6. Transformacion de los nodos.

5.7 Deformacion de objetos.

5.8. Aplicacion de efectos de distorsion.

59. Asignacion de forma a objetos mediante
envalturas.

5.10. Recorte, division y borrado de objetos.
511. Recorte, divisién y borrado de objetos.
512. Soldadura e interseccion de objetos.

Sesiones: 3
Duracion: 15 horas
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Descripcion

El presente curso proporciona a las u los
servidores publicos una guia para hacer uso
de herramientas avanzadas de CorelDraw al
definir formas de relleno de los objetos,
personalizar textos usando formas y colores,
aplicar efectos especiales, incorporar nuevas
imagenes 4 determinar los parametros
correctos para una buena impresion. El
software, con sus infinidades de funciones
avanzadas permite que el usuario obtenga u
producto final impactante con una solucion
de disefio correcto y sin limitantes.

Objetivo

Al finalizar el curso las y los participantes
conoceran, técnicas que permitan definir color,
textura, efectos y caracteristicas adecuadas,
con el proposito de obtener material impreso
adecuado.

Dirigido a

Mujeres y hombres pertenecientes al
Gobierno  del Estado con conocimientos
basicos de CorelDraw o haber participado el
curso de edicion de imagenes vectariales.

Contenido Tematico

=  Temal: Relleno de objetos.
11 Paletas de colores.
1.2 Relleno uniforme.

13. EDICION DE IMAGENES ECTORIALES EN COREL DRAW (SECUENCIAL)

1.3 Relleno degradado.
14 Copiar rellenos.

15 Relleno con patrones.
1.6 Rellena de textura.
17 Rellenos de malla.

Tema 2: Incluir texto.
2.1 Texto artistico.
2.2. Texto de parrafo.

Tema 3: Efectos especiales.
3.1 Perspectiva.

3.2 Envolturas.

3.3 Contornos y limites.

34 El efecto bisel.

3.5 Mezcla de objetos.

3.6 Extrusion.

3.7 Aplicar siluetas.

3.8 El efecto lente.

39 Herramientas interactivas.
3.10 Transparencia interactiva.
311 Lineas de cota.

3.12 Objetos PowerClip.

Tema 4&: Uso de imagenes.
41 Datos asociados al objeto.
42 Trabajar con Bitmaps.

4 3 Vectorizar un Bitmap.

44y Convertir a Bitmap.

Tema 5: Impresidn.
51Tipos de impresion.

5.2 Administracion del color.
5.3 Presentacion preliminar.
54 Opciones avanzadas.
5.5 Marcas de impresion.
5.6 Imprimir fusion.

Sesiones: 3
Duracion: 15 horas
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14. HERRAMIENTAS ONLINE
PARA ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Descripcion

La internet es una herramienta tecnologica
que nos ha ido ofreciendo mMas servicios
digitales y entre ellos sobre salen varias que
son gratuitas y que en algun momento te
pueden ayudar en tus actividades laborales.
Por ejemplo canva, que es un editor de
contenido que te permite obtener imagenes y
videos personalizados al usar filtros, efectos,
textos e imagenes. Diagrams.net es uno de
las muchas apps que te facilitan la creacion de
diagramas de flujo, de procesos, mapas
conceptuales, entre otros. Por la parte del
almacenamiento, aprenderemos a usar
medios de almacenamiento en la nube con el
fin de compartir nuestra informacion y sobre
todo poder trabajar en equipo, con el fin de
compartir ideas y opiniones. Son infinidades
los beneficios que nos ofrecen el internet, asi
que es necesario iniciar a conocer los
beneficios de las herramientas online.

Objetivo

Examinar herramientas online con el fin de
aprender a desarrollar diagramas de proce-
sos, usar plantillas de disefo, guardar y com-
partir informacion en la nube a través de
herramientas gratuitas de internet.
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Dirigido a

Hombres y mujeres al servicio del Gobierno
del Estado de Oaxaca, con el interes de cono-
cer herramientas online para desarrollar
diagramas de procesos, usar plantillas de
diseno, requardar y compartir informacion en
linea.

Contenido Tematico

Tema 1: Desarrollo de diagramas
11 diagrams.net

= Tema 2: Disefio basico
2.1. Canva

=« Tema 3: Herramientas de
almacenamiento
3.1 Drive de google.
3.2. Youtube

Sesiones: 1
Duracion: 5 horas

CATALOGO DE CAPACITACION €3
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