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1. INTRODUCCION.

La Capacitacion es entendida como un “proceso permanente cuyo proposito es desarrollar los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes de las trabajadoras y de los trabajadores para que éstos se desemperfien
adecuadamente en su puesto de trabajo”; es uno de los principios establecidos en el Reglamento de Capacitacion de la
Secretaria de Salud y en el que se sustenta la funcion de los Departamentos de Educacién Médica Continua y
Capacitacion Administrativa.

Asi mismo, entendida la educacion médica continua y la capacitacion como el proceso sistematico, estructurado con
base en normas y procedimientos, hacemos anualmente cuatro etapas: deteccién de necesidades, elaboracion de
programas, ejecucion de los cursos y evaluacion y sistematizacion de resultados; de esta manera se hace vigente la
sustentabilidad de la accion de capacitacion, expresada en la Guia Técnica para la Operacion del Proceso de
Capacitacion, de la Secretaria de Salud.

Aun cuando el Reglamento de Capacitacion sefiala en su articulo 4°, quiénes son los trabajadores objeto de la
capacitacion; para nosotros resulta necesario que toda aquella persona que ingresa como trabajador, sin distincion por el
tipo de contrato, debera recibir la suficiente informacion que contribuya a darle las herramientas basicas: humanisticas y
cientificas que le permitan conocer y actualizarse, en temas especificos de la Institucién y de la funcién que se le
encomienda.

Por cuestiones de orden operativo, cada departamento delimita su campo de accién y la poblacidon objetivo; impartiendo y
coordinando cursos presenciales, jornadas, platicas, etcétera; para el desarrollo humano y profesional, y para el
desemperio del personal de las areas meédica y sus ramas, y administrativa y sus grupos. En el marco de la normatividad
institucional.

En este documento establecemos el soporte técnico metodoldgico de los objetivos, metas, estrategias y acciones que los
departamentos llevaran a cabo durante el afio 2013, para responder a las necesidades de capacitacion, expresadas por
los trabajadores; con el apoyo decidido de las Autoridades de todas las Unidades de los Servicios de Salud de Oaxaca
(SS0O).



2. ANTECEDENTES.

1934.- Se crean los Servicios Coordinados en el Estado de Oaxaca.

1939.- Se constituye la Asistencia Publica; fusionandose en 1946 como una institucion denominada Servicios
Coordinados de Salud, que funcionan hasta 1986 y al no ser autorizada esa estructura por la federacion, se crea
un organismo administrativo denominado Subjefatura de Salud Publica.

Hasta 1987 la capacitacion que se desarrollaba de manera informal, en este afio se crea el Sistema de
Capacitacion y Desarrollo del Sector salud y el Centro de Capacitacion y Desarrollo; difundiéndose el sistema de
capacitacién a nivel nacional; asi como la creacion de los Comités Mixtos de Capacitacion, con lo cual establece
un mejor control de la participacion del personal a capacitarse; asi mismo surgen los Reglamentos de Escalafon,
el de Capacitacion, el material de apoyo, como son la Guia Técnica, Manual de Procedimientos y el Manual de
Becas.

El 22 de octubre de 1996 se publica el acuerdo de la Descentralizacidon Integral de los Servicios de Salud de
Oaxaca, celebrado entre la Secretaria de Salud, Hacienda y Crédito Publico, Contraloria y Desarrollo
Administrativo y el Estado de Oaxaca.

En el ailo de 2006 entra en vigor el Reglamento Interno de los Servicios de Salud de Oaxaca, la propuesta de
modificacién estructural conjuntamente con el Manual de Organizacion. En dicha estructura el Departamento de
Capacitacion del Personal Administrativo, de Apoyo y Directivo, se ubica como uno de los cuatro Departamentos
de la Unidad de los Servicios al Personal, dependiendo de la Direccion de Administracién. Como antecedente, el
Area de capacitacion del personal administrativo, se encontraba asignada al Departamento de Ensefianza y
Capacitacion, de la Direccion de Ensefianza y Calidad.



3. MARCO NORMATIVO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Plan Nacional de Salud 2007-2011.

Plan Estatal de Desarrollo de Oaxaca 2010-2016.

Ley Federal de Trabajo.

Condiciones Generales de Trabajo

Reglamento Interno de los Servicios de Salud de Oaxaca.
Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud.

Manual de organizacién de los Servicios de Salud de Oaxaca.



4. JUSTIFICACION.

Para atender las necesidades de capacitacion detectadas en los trabajadores de los Servicios de Salud de
Oaxaca, los Departamentos Educacion Médica Continua y Capacitacion Administrativa han elaborado el presente
PROGRAMA ESTATAL DE CAPACITACION 2013, teniendo como responsabilidad: coordinar, controlar,
supervisar y evaluar las actividades de capacitacién dirigidas al area médica y sus ramas, asi como al area
administrativa y sus grupos de los Servicios de Salud de Oaxaca.

Asi como de vigilar que se cumpla con la normatividad en los eventos de capacitacion, ya sea de programas
prioritarios, de actualizacion, de induccion al puesto, etcétera, incluidos en el Programa Estatal de Capacitacion
2013.

Este programa constituye un elemento indispensable para el fortalecimiento e incremento de la calidad de los
Servicios de Salud por lo cual, su integracion debe incluir todas las tareas que se desarrollaran en cada una de las
unidades en base al Programa Operativo Anual y la suficiencia presupuestaria asignada por via FASSA,
implementando estrategias que permitan el logro de los objetivos planteados y el mejor aprovechamiento de los
recursos con los que se cuenta.



5. OBJETIVOS

5.1 General:

Contribuir con el mejoramiento de servicios de salud con calidad y calidez mediante una serie de actividades de
educacion, capacitacion y desarrollo de competencias, disefiadas de acuerdo al diagnodstico de necesidades de
capacitacion sefialadas por los trabajadores y la normatividad establecida por los Servicios de Salud de Oaxaca
en el periodo enero-diciembre 2013. @

5.2 Especificos:

 Potencializar las habilidades del personal de los Servicios de Salud de Oaxaca en base a la funcién para la cual
fueron contratados.

* Identificar nuevas areas de oportunidad para el desarrollo y desempefio de los trabajadores de salud.

 Fortalecer las diversas areas que componen los Servicios de Salud de Oaxaca, a través de la educacion,
capacitacion y desarrollo de competencias del personal.

(1) El % de atencion a los trabajadores, va a responder a la cantidad de cursos solicitados por el personal, sujeto a los antecedentes de eventos y participantes de los
afios anteriores, a la capacidad instalada principalmente del personal asignado para dichas actividades y a los techos presupuestales asignados, de ambos
departamentos.



6. FILOSOFIA
6.1 FILOSOFIA DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION MEDICA CONTINUA

Mision:
Fortalecer el conocimiento y las habilidades del personal médico y paramédico que labora en los Servicios de
Salud de Oaxaca, con la finalidad de desarrollar en ellos competencias que le permitan enfrentar los desafios en

materia de salud, mediante la educacion continua, permanente y de calidad.

Vision:

Ser la instancia normativa que vigile y regule el proceso de ensefianza- aprendizaje, dirigido al personal médico y
paramédico que labora en los Servicios de Salud de Oaxaca, con la finalidad de incrementar el impacto de sus
acciones.

Valores:

Lealtad, Fraternidad, Libertad, Igualdad, Responsabilidad, Compromiso



6.2 FILOSOFIA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA

Mision:

Brindar servicios en materia de capacitacion al personal administrativo con el fin de coadyuvar al sistema con que
cuentan los SSO.

Vision:

Ser un departamento que responda con programas efectivos de capacitacion y que garantice el mejoramiento de
las funciones encargadas a los trabajadores de los SSO.

Valores:

Responsabilidad, respeto, compromiso y voluntad para lograr la mejora continia de los SSO, apegados a la
eficiencia, efectividad y eficacia como método en la produccién de servicios de capacitacion.
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7. ESTRATEGIAS

Realizacion anual del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC).

Vinculacion con instituciones de capacitacion (externas) o educativas y con instancias internas de los SSO para el
desarrollo de los cursos.

Planeacién Estatal y Jurisdiccional para compartir responsabilidades en los procesos de programacion,
organizacion, direccién y control de los cursos, talleres y jornadas.
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8. CATALOGO DE PUESTOS.

El grupo administrativo comprende las siguientes ramas.
a) Administrativa
b) Promotoria y Relaciones Publicas

c) Secretarial

El grupo de comunicaciones comprende la siguiente rama

a) Prensay Publicidad

El grupo educacion comprende la siguiente rama:

a) Capacitacion

El grupo de servicios comprende las siguientes ramas:
b) Servicios y Mantenimiento
c) Transportes
d) Calderas
e) Imprenta y Fotocopiado
f) Mantenimiento Mecéanico

g) Mantenimiento en Comunicaciones
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El grupo técnico comprende las siguientes ramas
a) Campo
b) Analisis de Estudios Técnicos
c) Biblioteca
d) Computacion
e) Dibujo
f) Fotografia

g) Guarderia

El Area Médica integra al personal en las siguientes ramas.
a) Medica
b) Paramédica
c) Afin.
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9. GLOSARIO:

Educacién Continua: “Forma educativa que permite a un trabajador desarrollarse profesionalmente,

actualizandose periodicamente en el campo de sus conocimientos”.

Capacitaciéon: “Proceso permanente cuyo propdsito es desarrollar los conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes de las trabajadoras y de los trabajadores, para que éste se desempefie adecuadamente en su puesto de

trabajo”.

Capacitaciéon para el Desempefio: “Todas aquellas acciones tendientes a incrementar la capacidad de los
servidores publicos para la realizacion de las actividades y funciones que desempefian en su ambito de trabajo”.

Capacitacion basada en Competencias: “Es aquella que tienen por objetivo la adquisicion de habilidades

practicas, destrezas y actitudes necesarias en las funciones desempefiadas en el lugar de trabajo y que son
definidas por la Secretaria”.
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1. DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

1.1 CONCENTRADO EN TEMAS DE DESEMPENO

A. DIRECTIVA APOYO ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO | TRANSPORTES | ALMACEN
N° UNIDAD
1123 4 15| 6] 4 2 3 | 4| s 1 2 3 | 4 1 2 1
1 | OFICINAS CENTRALES 13 | 28 | 50 | 44 | 12 | 13 | 106 | 113 | 185 | 369 | 104 | 31 | 21 | 41 | 45 | 30 21 25
2 | JURISDICCION SANITARIA N° 01 18| 1 | 46 | 53 | 19 | 16 | 99 | 98 | 144 | 300 | 95 | 35 | 30 | 31 | 44 | 17 15 20
3| JURISDICCION SANITARIA N° 02 13 15| 18 | 17 | 13 | 10| 80 | 80 | 80 | 164 | 62 | 39 | 27 | 16 | 19 | 29 20 18
4| JURISDICCION SANITARIA N° 03 13|27 25 | 33| 8 | 9 |56 | 74| 37 110|309 23| 23] 9 | 23| 20 16 9
5 | JURISDICCION SANITARIA N° 04 8 | 13| 23| 14| 9| a |62 |58 | 77 |120] a7 | 38 | 37 | 11| 17| 22 18 0
6 | JURISDICCION SANITARIA N° 05 7 10| 32 | 30| 3 | 11|41 | 46| 43| 99| 23| 25| 15| 16 | 18 | 13 13 0
7 | JURISDICCION SANITARIA N° 06 113 6| 9| 3| 1|19 232|415 7]| 3] 2]3 12 12 4
TOTALES 73 | 97 | 200 | 200 | 67 | 64 | 463 | 492 | 586 | 1220 | 385 | 198 | 156 | 126 | 169 | 143 | 115 76
CURSOS PROBABLES 2| 3| s| a4l 1| 1| 11| 12| 14| 28| 9| 4| 4| 3| a 4 3 3
CONCENTRADO DE TEMAS PARA EL DESEMPERIO AREA DE MANTENIMIENTO
AREA DIRECTIVA 1 | ELECTRONICA Y ELECTIRICIDAD
INDUCCION AL PUESTO DE DIRECTORES, ADMINISTRADORES Y JEFES ) ,
1 | DE RECURSOS HUMANOS REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
2 | ACTUALIZACION ADMINISTRATIVA 3 | MANTENIMIENTO DE REDES
3 | HABILIDADES DE LIDERAZGO 4 | MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO
4 | DESARROLLO Y COMUNICACION ORGANIZACIONAL AREA DE TRANSPORTES
5 | CONTABILIDAD BASICA GUBERNAMENTAL 1 | MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS
6 | ACTUALIZACION EN MATERIAS JURIDICAS 2 | MANEJO DEFENSIVO Y OFENSIVO
APOYO ADMINISTRATIVO AREA DE ALMACEN
1 | ACTUALIZACION EN LA ADMINISTRACION SECRETARIAL 1 | ALMACENAJE Y DISTRIBUCION
, | ACTUALIZACION EN EL MANEJO Y CONTROL DE CORRESPONDIENCIA
Y ARCHIVOS OFICIALES
3 | ORTOGRAFIA Y REDACCION
4 | PAQUETERIA DE OFFICE WORD Y EXCEL
5 | CONTABILIDAD BASICA
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CONCENTRADO DE RESULTADOS BASADOS EN COMPETENCIAS.

UNIDAD DESARROLLO PERSONAL
Ne 1] 2 3 | 4 | s 6 7 8 9 | 10 | 11 12 13 14
1 | OFICINAS CENTRALES 9 | 113 | 27 | 91 | 91 | 147 | 112 | 117 | 69 | 119 | 122 | 173 37 134
2 | JURISDICCION SANITARIA N° 01 13| 78 | 34 | 99 | 100 | 105 | 78 | 95 | 97 | 94 | 115 | 121 52 146
3 | JURISDICCION SANITARIA N° 02 6| 66 | 13 | 44 | 85 | 53 | 50 | 46 | 72 | 67 | 58 49 19 89
4 | JURISDICCION SANITARIA N° 03 2| 44 | 6 | 46 | 61 | 47 | 28 | 38 | 37 | 42 | 40 59 13 75
5 | JURISDICCION SANITARIA N° 04 7| 70 | 12 | 43 | 59 | 48 | 48 | 54 | 49 | 46 | 47 58 20 51
6 | JURISDICCION SANITARIA N° 05 3|3 | 10 | 45 | 46 | 45 | 32 | 49 | 35 | 20 | 40 48 16 45
7 | JURISDICCION SANITARIA N° 06 2| 21 | o | 20 | 20 | 15 | 7 7 | 17 | 19 8 22 3 33

TOTALES 42| 431 | 102 | 388 | 462 | 460 | 355 | 406 | 376 | 416 | 430 | 530 | 160 | 573

CURSOS PROBABLES 1] 11| 2 9 | 10 | 11 | 8 | 10 | 8 | 10 9 13 3 13

CONCENTRADO DE TEMAS PARA EL DESARROLLO

NOMBRE DEL CURSO

1.- INDUCCION A LOS SERVICIOS DE SALUD DE OAXACA

2.- ETICA Y VALORES EN EL TRABAJO

3.- EQUIDAD DE GENERO

4.- 9°'S ORGANIZACION EN LA OFICINA

5.- TRABAJO EN EQUIPO

6.- INTELIGENCIA EMOCIONAL

7.- COMUNICACION ASERTIVA

8.- MANEJO DE TENSIONES

9.- SERVICIO AL USUARIO

10.- DESARROLLO HUMANO

11.- MANEJO DEL CONFLICTO

12.- GIMNASIA CEREBRAL

13.- SINTONIA LABORAL

14.- MEJORES PERSONAS, MEJORES RESULTADOS (LIDERAZGO)
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2.2 CRONOGRAMA DE CURSOS 2013.

CURSOS DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LOS SSO

EVENTOS OFICINAS JURIS | TOTA
ESTATALES CENTRALES JURIS 1 JURIS2 | JURIS 3 |JURIS 4| JURIS 5 6 L
CURSO CURS ME CURSO ME CURS ANUA
No TEMAS MES | cursos MES CURSOS MES CURSOS MES cursos | MES s MES | “os S s S 0s L
1 | ACTUALIZACION AGOISE | 3
ADMINISTRATIVA PIOCT
DESARROLLO Y
, | COMUNICACION AGO/ 5 5
ORGANIZACIONAL ocT
(ACT.ADVA)
HABILIDADES DE
3 | LibERAZGO  (ACT.ADVA) [IY- 1 1
ACTUALIZACION EN LA A
4 | ADMINISTRACION MAY 1 ocT 1 MAY 1 |maR | 1 [Aco | 1 |} 1 5
SECRETARIAL
ACTUALIZACION EN EL
MANEJO Y CONTROL DE
5 | N rONOENG A o JUN/INOV 2 ABR 1 JuL 1 |may | 1 |Nnov | 1 |Nnov| 1 7
ARCHIVOS OFICIALES
6 | ORTOGRAFIA Y REDACCION ENE/FEB 2 MAR/JUL 2 fBR’JU 2 |marR | 1 '\S"EA;” 2 | | 2 QB 1 12
5 | PAQUETERIA DE OFFICE, MAR/JUN/ 4 ﬁaRG”gg 4 JUNAG |, |ABRI| ?5’,5/’ 5 gBER 5 18
WORD Y EXCEL AGO/OCT oloCT ocT
EP ocT P
8 | CONTABILIDAD BASICA AGO 1 JUN 1 SEP 1 Joct | 1 4
ALMACENAJE Y
9 | DISTRIBUCION MAR 1 1
ELECTRONICA Y
10 | ELECTIRICIDAD (EQ. MAY 1 1
BIOMEDICO)
11 | EVENTO SECRETARIAL JuL. 1 1
MANEJO DEFENSIVO Y
12 | orensivo NovV 1 1
MANTENIMIENTO DE
13 | EQuiPOS DE compPUTO JUN 1 1
14 | MANTENIMIENTO DE REDES | FEB 1 1
MANTENIMIENTO
15 | preVENTIVO DE VEHICULOS | ABR 1 1
REFRIGERACION Y AIRE
16 | ACONDICIONADO NOV 1 1
(AUTOCLAVES)
TOTAL DE CURSOS 14 10 9 8 6 7 5 1 60
TOTAL DE PARTICIPANTES 308 220 198 176 132 154 110 22 1322
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CURSOS DE CAPACITACION BASADA EN COMPETENCIAS PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LOS SSO.

EVENTOS OFICINAS TOTA
ESTATALES | CENTRALES JURIS 1 JURIS2 |JURIS3| JURIS4 |JURIS5|JURIS 6 L
N TEMAS CURSO CURSO CURSO CURSO ME CURSO CURSO ME CURSO ME CURSO ANLUA
0 MES s MES s MES s MES s S s MES s S s S s
1 g\ISDOUCCION A LOS (E:NE/DI » 42
2 E,Zlé:ﬁgL\{l'Al‘?LfBil‘EJg ENE/MAR 2 | ENE 1 |auL 1 |Aaco| 1 |JuN 1 |ABR| 1 |MAR| 1 8
EQUIDAD DE
® | GENERO aco | 1 1
4 ?)ES I?A\R(()BSEIIEAACION FEB 1 | FEB/DIC 2 | SEp 1 |JuL 1 |MAR 1 | JUN 1 |Nov | 1 8
TRABAJO EN AGO/SE
5 EQUIPO ABR 1 |ENEWUN| 2 |p 2 |MAY | 1 |MAR 1 |JuN 1 |FEB 1 9
INTELIGENCIA MAY/JUL/ FEB/AG
6 EMOCIONAL DIC 3 o 2 | AGO 1 NOV 1 JuL 1 | AGO 1 MAY 1 10
7 E(SJIQARUT’\II\I/?AACION JUL/ NOV 2 | MAR 1 | NoV 1 MAY 1 |aco| 1 6
8 !\I'AI'EAI{I\ISEI\(])?\IEEJE SEP/DIC 2 | mMAY 1 |ABR 1 |SEP 1 5
SERVICIO AL AGO/OC JuL/oc
9 USUARIO ENE 1|7 2 | Nov 1 |JuL e 2 |ocT| 1 |sep| 1 9
10 aLEJfA/:IT\j%OLLO FEB/JUN 2 |SEP 1 | MAR 1 | JUN 1 ocT| 1 |AGo| 1 7
11 '(\:ASHEL]I%'?(EL SEP. 1 \':/EB/NO 2 | JUN 1 |sep | 1 |Nov 1 |mMAR| 1 7
12 | GIMNASIA CEREBRAL ’%\BR/MAY/OC 3 ’;BR/SE 2 MAY 1 | ABR 1 SEP 1 MAY 1 |JUN 1 10
13 | SINTONIA LABORAL 0
MEJORES PERSONAS,
14 '\Rﬂgéa 5‘II'EED oS SEP/OCT 2 ¥AY/ OC | 2 |wmAR 1 |Nov| 1 |ABR 1 |Nov| 1 |ocT| 1 9
(LIDERAZGO)
TOTAL DE CURSOS 42 20 18 12 10 11 10 8 131
TOTAL DE 924 440 396 264 220 242 220 176 2882

PARTICIPANTES
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CATALOGO DE CURSOS DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO LABORAL

AREA DIRECTIVA

POBLACION A
NOI\éISSggEL CONTENIDO OBJETIVO DURACION QUIEN VA
DIRIGIDA
Analizar los contenidos y
procedimientos normados por la
. Direccibn de Administracién para .
Induccion al puesto de | Recursos Humanos ; o ) Directores
) . brindar servicios al personal adscrito a o
Directores, Relaciones Laborales . g . Administradores
- i cada unidad administrativa o 8
Administradores y Jefes | Operacion y Pagos L : Jefes de Recursos
NP aplicativa, desde la perspectiva de las
de Recursos Humanos Capacitacion : Humanos
relaciones laborales, recursos
humanos, operacibn y pagos Yy
capacitacion.
Problematica de Recursos
Humanos, Relaciones .
it Reforzar los conocimientos y los
L Laborales, Operacion vy _ :
Actualizacion L procedimientos adecuados, aplicables N
g : Pagos y Capacitacion en L » ; 16 Personal Directivo
administrativa S a la Administracion y de las areas de
los  procedimientos vy L
i Servicios al Personal
elaboracion de
Instrumentos.
Caracteristicas del
liderazgo.
Como ser un buen lider.
La comunicacion del lider
con sus colaboradores. Proporcionar las habilidades
Es lider y el clima laboral. necesarias para ser un lider eficaz, y
Habilidades de liderazgo | Estilos de liderazgo. su aplicacién en busca de un buen 10 Personal Directivo

El lider y la cultura de
excelencia y procesos de
calidad

resultado a corto plazo sin el descuido
de su actividad diaria.
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Estructuras Operativas
Procesos Administrativos

Profundizar en el
analisis de la

conocimiento 'y
Institucion para el

Desarrqllo L y Canaleg Y Tipos  de desempefio de las  funciones 16 Personal Directivo
Comunicacion Comunicacion o .
L Y Directivas acorde a las Teorias
Organizacional Organizacion y
o actuales
Procedimientos
Contabilidad financiera
Balance general
Principales normas de | Diferenciar y manejar correctamente
Contabilidad basica vaIuacm_;p, presentacion 'y los presupuestos asignados que les Co_n_tadores de
revelacion de efectivo permitan aplicar de manera correcta 12 Oficinas
gubernamental S . . ; L .
Estado de variaciones en el | los  movimientos  administrativos Administrativas
capital contable correspondientes.
Estado de flujos de efectivo
Caso préctico general
Materia laboral Actualizar los conocimientos de las
Actualizacién en | Materia Penal leyes y sus codigos aplicables a cada N
Lo S . 40 Personal Directivo
materias juridicas Materia Civil materia para fundamentar sus
actuaciones legales.
AREA ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL < POBLACION A QUIEN
CURSO CONTENIDO OBJETIVO DURACION VA DIRIGIDA
El rol de la secretaria en el
ambito laboral
Personalidad y caracter de la
secretaria . _—
L o Actualizar los conocimientos y
Comunicacion Organizacional .t .
i : desarrollo de habilidad técnica y
o Habilidades y Herramientas de X
Actualizacion en la A personal, que contribuyan a .
la Comunicacion de la 20 Personal Secretarial

Administracion Secretarial

Secretaria Eficaz

Planeacion y Organizacion del
Trabajo

Administracion Documental
Calidad en el ServicioMomento
de la verdad en el Servicio

mejorar el desempefio de las
funciones secretariales asi
como optimizar sus recursos.
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Actualizacion en el Manejo
y Control de

¢ Por qué es correspondencia
oficial?

Clasificacion de
correspondencia ordinaria y
urgente

Manejo de informacién y su
clasificacion en documentos
originales y copias

Manejar adecuadamente el
archivo, la correspondencia y

Personal Secretarial y

o dar seguimiento a la informacion 20 :
Seguimiento a los asuntos . . de Archivo
. - gue se recibe en los Servicios
Correspondencia y oficiales
; L i " . de Salud de Oaxaca.
Archivos Oficiales ¢,Qué es el archivo?
¢ Para qué sirve el archivo?
Clasificacion de archivos
Control y resguardo de
documentos en el archivo
Proporcionar los conocimientos
y técnicas para una correcta
Principios de la ortografia. lectura y escritura; obteniendo
Acentuacion. asi un nivel més elevado en el
Diptongos discurso oral y escrito de los
Ortografia y Redaccion Puntuacién trabajadores. Esto, a través del 10 Personal Administrativo
Caracteristicas de la recordatorio de las reglas
redaccion. gramaticales mas importantes y

de mayor uso para ser
aplicados en documentos
oficiales.
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Paqueteria de Office, Word

Herramientas del procesador
de textos Word.

Uso de hipérboles.
Combinacién de archivos.
Manejo de tablas.

Manejo y combinacién de
ventanas.

Presentacion y disefio de
documentos

Conocer las caracteristicas y
uso del procesador de textos,

y Excel Uso del sistema de ayuda hojas de Exc_:el, con el fin dg 20 Personal Administrativo
. crear, organizar y personalizar
Operaciones X
= escritos y tablas.
Incorporacién de datos
La utilizacion de formulas
Edicién de hojas de célculo
Formatos
Gréficos
Manejo de libros de trabajo
Archivos
Manejo de entradas y salidas Conocer y apliquen los
de recurso econémico procedimientos, normas e
Contabilidad Instrumentos de control instrumentos que regulan la 10 Cajeros y Auxiliares
Bésica contable contabilidad béasica en las Contables

Procedimientos basicos de la
Contabilidad

unidades aplicativas y
administrativas.
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AREA DE MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL
CURSO

CONTENIDO

OBJETIVO

DURACION

POBLACION
A QUIEN VA
DIRIGIDA

Electrénica 'y
Electricidad

Principios basicos de la
electricidad y la electronica.
Sistemas eléctricos y sistemas
electrénicos

Componentes de un sistema.
Conexiones.

Practicas con instrumentos de
medicion.

Préacticas de mantenimiento en
instalaciones eléctricas.
Pruebas basicas para
diagnéstico de aparatos
eléctricos y electronicos.
Medidas de seguridad y orden
en el taller.

Préacticas de reparacién de
aparatos eléctricos.

Mejorar las habilidades en el
mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos y
aparatos con sistemas
eléctricos y electrénicos.

40

Mantenimiento

Refrigeracion y Aire
Acondicionado

Cuidado de la capa de Ozono.
Funcionamiento de equipos de
aire acondicionado y
refrigeracion.

Uso de equipo e instrumentos
para equipos de refrigeracién
Gases Refrigerantes.
Préacticas de mantenimiento y
reparacion.

Clasificacion de los gases por
Su uso.

Medidas preventivas en el
manejo de gases.

Usos de gases medicinales.

Consolidar los conocimientos y
recuperar las mejores practicas
en el manejo y mantenimiento
de los equipos hospitalarios,
para el funcionamiento 6ptimo
de los servicios que se ofrecen
a los usuarios internos y
externos.

40

Mantenimiento
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Mantenimiento de

Redes alambricas Estructura 'y
funcionamiento Diagndstico y
reparaciones

Adquirir conocimiento y
habilidades para diagnosticar y
hacer mantenimiento preventivo

Mantenimiento e

Redes? Redes inalambricas y correctivo de las redes 20 Informatica
Estructura y funcionamiento alambricas e inaldmbricas
Diagndstico y reparaciones instaladas en su unidad.
Computadoras personales
Arquitectura de una
computadora
Concepto de hardware y
software
Microprocesador.RAM
Fuente de poder . .
. T Conocer y aplicar medidas
Configuracion de una o .
basicas de cuidado y
computadora personal . .
. , : mantenimiento a los equipos y -
Mantenimiento de Sistema operativo . . Mantenimiento e
sistemas de codmputo para 20

Equipos de Computo?

Windows

Instalacion de Windows
Concepto de controladores
Instalacion de periféricos
Problemas de hardware
Problemas con la fuente de
poder

Problemas de software

Virus informaticos
Problemas con controladores

obtener un 6ptimo
funcionamiento y aprovechar al
méaximo las herramientas.

Informatica

1 (Se incluye area de informatica)
2 (Se incluye rea de informatica)
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AREA DE TRANSPORTES

POBLACION A
NOACAE'JngDEL CONTENIDO OBJETIVO DURACION | QUIEN VA
DIRIGIDA
Sistemas electrénicos
Sistemas de alimentacion . . o -
. . . . Realizar el diagnéstico para el Oficiales de
Mantenimiento Preventivo | Sistemas de encendido o . -
. . I mantenimiento preventivo de los 16 Mantenimiento de
de Vehiculos Sistema de enfriamiento .
. s vehiculos de transporte. Transporte
Sistema de transmisiones y
frenos. Manejo defensivo
Reglamento de transito
Normas oficiales para el manejo Conocer los requerimientos basicos
Manejo Ofensivo y de ambulancias en el uso de vehiculos oficiales 40 Oficiales de
Defensivo Sefalizaciones de transito principalmente de ambulancias para Transporte
Ubicacion de rutas su observancia y aplicacion
Primeros auxilios
AREA DE ALMACENES
POBLACION A
NO'\éIBSEODEL CONTENIDO OBJETIVO DURACION | QUIEN VA
DIRIGIDA
Conocer e identificar las normas
de almacenaje.
Localizacion del almacén y
ubicacion de las mercancias.
Elementos para la toma de
decisiones. Que el participante logre
. La normalizacion y codificacion | etiquetar, clasificar y elaborar los Personal de
Almacenaje Y . , .
N de los materiales. catalogos de los productos 16 Almacény
Distribucion gy . . .
Los recuentos fisicos. existentes en el almacén para un Farmacia
La evaluacion de los mejor servicio a los usuarios
inventarios.
El método ABC del control de
los inventarios.
Manual de organizacién del
almacén.
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CATALOGO DE CURSOS DE CAPACITACION PARA EL DESARROLLO HUMANO

NOMBRE DEL < POBLACION A QUIEN
CURSO CONTENIDO OBJETIVO DURACION VA DIRIGIDA
Diagnostico Situacional.
Plan Estatal de Desarrollo
2011-2016
Politicas Analizar las politicas, normas
Induccion a los Misién, Vision y Objetivo ir1as potticas, y
Servicios de Salud de | Estratégico. procedimientos vigentes en_los SSO Personal de nuevo
Oaxaca para Personal | Servicios y Estructura y ao_lgpten una actltud~ po§|t|va ante la 10 ingreso a los Servicios
de Nuevo Ingreso Operativa func':lon' que desempefiaran en la de Salud de Oaxaca
Programas de Salud Institucion.
Derechos y Obligaciones
Cdédigo de Conducta para el
Personal de Salud
Introduccion a los conceptos Fortalecer los valores del codigo de
Etica y Valores en el de valores y ética conducta de los servidores publicos a 10 Personal Administrativo
Trabajo Declaracioén de los valores fin de mejorar los servicios que se
Propuesta de accién proporcionan en su actividad laboral.
Perspectiva de género Bri I -
Sistema sexo- género rindar conocimientos tedricos y
Estereotipos, roles y _metodologlcos para sen5|b[I|z_ar e
Equidad de Género asignacion incorporar los conceptos I?asmos 10 Personal Administrativo
Espacio pablico y privado sobre la perspectiva 'dg género a
Violencia de Género personal de los Servicios de Salud de
- Oaxaca
Masculinidad
Antecedentes histdricos.
Procedimientos para su
aplicacion e instrumentos y
técnicas de apoyo. Aplicar los aspectos basicos de la
Las 9's, la Trabajar con calidad. metodologia de las 9'S, con el fin de
Organizacion de la Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, | propiciar un ambiente organizacional 10 Personal Administrativo

Oficina

Shikari, Shitsuke, Shitsukok,
Seishoo, Seido.

en el que prevalezca el bienestar
personal y la seguridad laboral.
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¢, Qué es un grupo?
Caracteristicas de un grupo
¢, Qué es un equipo?
Caracteristicas de un equipo
La historia de un equipo de
trabajo

¢Para qué se integra un
grupo?

¢,Cuéndo no integrar un
grupo?

Desarrollar actitudes positiva para
trabajar en equipo a partir del andlisis
de la informacién proporcionada en el

Trabajo en Equipo 10 Personal Administrativo
Estructura de los grupos lapso que se desarrolle el curso, con
Factores que favorecen el la finalidad que lo lleve a cabo en
trabajo en equipo diferentes ambitos laborales.
La integracion de un equipo
de trabajo
Estrategias para mejorar el
trabajo en equipo
Obstéaculos para el trabajo en
equipo
Inteligencia multiples
Inteligencia emocional . .
. . Utilizar herramientas completas en
Competencias emocionales .
L . las area de autoconcepto,
Limites, capacidades y o L
. autodominio y automotivacion; que
expectativas . J ~
. . llevara a un optimo desempefio
. . . Actitudes y el manejo de las . : ) . .
Inteligencia Emocional emociones personal, profesional e interpersonal; 10 Personal Administrativo
_ en un acercamiento al
Autoconocimiento 7
C . autoconocimiento y sobre todo en un
Autovaloracién y aceptacion .
. estar y ser en su aqui y ahora
de uno mismo )
. (realidad)
Técnicas para el control de
emociones
L Los participantes aplicaran en
Introduccion cualquier situacion cotidiana las
Comunicacion técn?cas asertivas para mejorar su
Comunicacion Asertiva | Asertividad P J 10 Personal Administrativo

Conducta Pasiva, Agresiva y
Asertiva

comunicacion, sus relaciones
personales y sus relaciones
laborales.
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Termino de tensién en
diferentes disciplinas

Que es el estrés

Estrés como proceso mental
Signos y sintomas de estrés
Botones de calentamiento
exitosos para estrés

Que los y las participantes conozcan
y analicen las técnicas para manejar

Manejo de Tensiones . B} ) . 10 Personal Administrativo
Eustres y diestrés las tensiones y las lleven en practica
Recursos de afrontamiento en diversos dmbitos de su vida.
internos
Recursos internos
(autoestima)
Recursos externos
Introduccion al taller . -
. L Proporcionar conocimientos y
Mejores practicas en - .
A . desarrollar habilidades y actitudes
instituciones publicas y . )
privadas enfocadas a mejorar la calidad en el
- . y . servicio a usuarios o clientes dentro - .
Servicio al Usuario Servicio de calidad 10 Personal Administrativo
. . de los marcos generales de los
El usuario y el servicio que .
; Servicios de Salud de Oaxaca, para
recibe : o !
L difundir al interior de la Secretaria la
Servicio alegre . -
P cultura de Calidad en el Servicio.
Planes de accién
Definicion de Desarrollo
Humano
Objetivos del Desarrollo
Humano
Postulados del Desarrollo o -
Humano Actualizacion de las potencialidades
. . de las personas para que asuma la
Linea de vida responsabilidad de su vida, descubra
Desarrollo Humano Pentagrama Humano P . 10 Personal Administrativo

Autoestima

Escalera de la autoestima
Caracteristicas de autoestima
alta y baja

Piramide de las necesidades

y practique conductas y actitudes
mas funcionales y mas plenas en sus
interacciones
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¢, Qué es un conflicto?

¢, Qué representa un conflicto?
Zonas que integran el
conflicto

Estructura del conflicto

Estilos de conflicto

Las personas que asistan al taller
identificaran, conoceran y
descubriran herramientas que les

Manejo de Conflicto Escalada conflictual facilite la resolucién de conflictos 10 Personal Administrativo
¢, Como pueden ser los intrapersonal o interpersonales en
conflictos? las diferentes dimensiones de su
Niveles y formas de trabajo vida.
Comunicacion Humana
Axiomas de la comunicacién
humana
L . .| Proporcionar las herramientas
Bases tedricas de la Gimnasia . . .
Cerebral necesarias de Gimnasia Cerebral a
S . . los participantes, para desarrollar los
. : Ejercicios de Gimnasia e - .
Gimnasia Cerebral Cerebral 2 hemisferios cerebrales, con la 10 Personal Administrativo
osibilidad de generar soluciones
Creando un programa de POsIb gel ;
. ; creativas, efectividad en el trabajo y
Gimnasia Cerebral L .
disminucion de estrés.
Contribuir en la mejora de la
dinamica de la interaccién a través de
Integracion de personal un esquema de integracion de los
. . Comunicacion humana colaboradores que permita abrir los - .
Sintonia Laboral : ) que perm 10 Personal Administrativo
Trabajo en equipo canales de comunicacion, con
Servicio publico con calidad repercusiones favorables en el
trabajo en equipo y el servicio
publico.
Compromiso como una clave
de éxito
Responsabilidad: habilidad
para responder y asumirse Conocer y desarrollar herramientas
Mejores Personas Cooperacion Vs competir de apoyo para ser mas efectivos en - .
J P P poyo p 10 Personal Administrativo

Mejores Resultados

Analisis de resultados

personales e institucionales
Cargas emocionales
Plan de accién
personal y de grupo

su area de vida, que impacten en el
desempefio laboral.
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