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ÁREA DIRECTIVA 
 

NOMBRE DEL 
CURSO 

CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO 
POBLACIÓN A QUIEN 
VA DIRIGIDA 

Inducción al puesto de 
Directores, 
Administradores y 
Jefes de Recursos 
Humanos. 

Inducción Interna. 
-Recursos Humanos. 
-Relaciones Laborales. 
-Operación y Pagos. 
-Capacitación. 
-Inducción Externa. 
-RégimenEstatal de Protección 
y Seguridad en Salud. 
-Patrimonio de la Beneficencia 
Pública. 
-Dirección de Asuntos Jurídicos. 
-Unidad de Finanzas. 

Analizar los contenidos y procedimientos 
normados por la Dirección de Administración y 
de la Dirección de Asuntos Jurídicos, así como 
de instancias relacionadas con el área 
administrativa, para brindar servicios al 
personal adscrito a cada Unidad Administrativa 
o Aplicativa, desde la perspectiva de las 
Relaciones Laborales, Recursos Humanos, 
Operación y Pagos y Capacitación. 

8 

Directores 
Administradores 
Jefes de Recursos 
Humanos y Financieros 
de nuevo ingreso, 
recontratación o cambio 
de adscripción. 

Actualización 
Administrativa. 

-Recursos Humanos. 
-Relaciones Laborales. 
-Operación y Pagos. 
-Capacitación. 
-Dirección Jurídica. 
-Unidad de Finanzas. 
-Unidad de Información 
Financiera. 

Reforzar los conocimientos y los 
procedimientos adecuados, aplicables a la 
Administración y de las Áreas de Servicios al 
Personal. 

 
10 por 
tema. 

Personal Directivo. 
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ÁREA ADMINISTRATIVA 
 

NOMBRE DEL 
CURSO 

CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO 
POBLACIÓN A QUIEN 
VA DIRIGIDA 

Actualización en la 
Administración Secretarial. 
(Nivel Básico) 

-El rol de la secretaria en el 
ámbito laboral. 
-Personalidad y carácter de la 
secretaria. 
-Comunicación organizacional. 
-Habilidades y herramientas de 
la Comunicación de la 
secretaria eficaz. 
-Planeación y organización del 
trabajo. 
-Administración documental. 
-Calidad en el servicio. 
-Momento de la verdad en el 
servicio. 

Actualizar los conocimientos y 
desarrollo de habilidad técnica y 
personal, que contribuyan a 
mejorar el desempeño de las 
funciones secretariales, así como 
optimizar sus recursos. 

20 Personal Secretarial 

Actualización en la 
Administración Secretarial. 
(Nivel Intermedio) 

-Funciones y actividades de la 
Secretaria. 
-Importancia de la planeación y 
organización de las 
actividades. 
-Habilidades en la 
Comunicación y el servicio. 
-Actitudes como Servidor 
Público. 
 

Reforzar los conocimientos y 
habilidades del personal, que 
realiza funciones secretariales 
para el óptimo desempeño de sus 
funciones. 

20 Personal Secretarial 

Actualización en el Manejo  
y Control de 
Correspondencia y 
Archivos Oficiales. 
(Nivel Básico) 

-La correspondencia. 
- Preceptos gramaticales de la 
correspondencia. 
- Redacción de documentos 
Oficiales. 
- Documento. 
- Aspectos generales de archivo 
- Procedimientos para archivar 
- Expediente clínico. 

Actualizar, reforzar los 
conocimientos y  desarrollar 
habilidades técnicas y 
personales, que contribuyan a 
mejorar el desempeño de las 
funciones secretariales -
administrativas, en la elaboración 
de diversos documentos así 
mismo en el control, manejo y 
resguardo de la correspondencia 

20 
Personal Secretarial y 
de Archivo 
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en el archivo, con la finalidad de 
optimizar sus recursos, y las 
medidas de seguridad e higiene 
en la conservación de la 
documentación. 

Ortografía y Redacción. 
(Nivel Básico) 

-Principios de la ortografía. 
-Acentuación. 
-Diptongos. 
-Puntuación.  
-Características de la 
redacción.  
-Vicios del lenguaje. 

 

Proporcionar los conocimientos y 
técnicas para una correcta lectura 
y escritura; obteniendo así un 
nivel más elevado en el discurso 
oral y escrito de los trabajadores. 
Esto, a través del recordatorio de 
las reglas gramaticales más 
importantes y de mayor uso para 
ser aplicados en Documentos 
Oficiales de la Institución. 

10 Personal Administrativo 

Ortografía y Redacción. 
(Nivel Intermedio) 

-Reglas principales para el uso 
de las letras. 
-Verbo y sujeto. 
-Mayúsculas, cantidades y 
abreviaturas. 
-Memorándum y oficios. 

Proporcionar a los participantes 
las bases gramaticales y de 
redacción de la lengua española, 
para que puedan elaborar de 
manera eficiente documentos 
administrativos que muestren el 
carácter preciso, técnico y oficial 
de esta. 

10 Personal Administrativo 

Ortografía y Redacción. 
(Nivel Avanzado) 

- Homónimos. 
- Polisemia. 
- Homonimia 
- Familia léxica 
- Sustantivos conceptos y 
clasificación. 
- La oración simple 
- De la oración al párrafo 
- Concordancia 
- Mayusculización y 
minusculización. 
- Decálogo de una buena 
escritura. 
- Sujeto y predicado. 
- Concordancia. 

El participante reforzará y 
complementará los conocimientos 
previos, mediante la aplicación de 
diferentes actividades y temas 
acorde al curso de Ortografía y 
Redacción III, esto con el objetivo 
principal que al finalizar el curso 
se obtenga una correcta lectura y 
escritura, aplicándola en su 
campo laboral. 

10 Personal Administrativo 
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Paquetería de Office, Word 
y Excel 
(Nivel Básico) 
Computación del Golfo. 

-Mi primer documento. 
-Elementos de la pantalla de 
Word 2010. 
-Edición básica. 
-Formato básico. 
-Estilos. 
-Insertar elementos. 
-Ortografía y gramática. 
-Impresión. 
-Empezando a trabajar con 
Excel 2010. 
-Elementos de la pantalla de 
Excel. 
-Empezar a trabajar con 
celdas. 
-Manipulación de datos. 
-Funciones. 
-Insertar elementos. 
-Ortografía y gramática. 

Brindar a los empleados de los 
Servicios de Salud de Oaxaca, 
los conocimientos y habilidades 
necesarias en un primer  nivel 
para que puedan dominar el uso 
de los programas Microsoft Office 
Word y Excel en su versión 2010, 
con la finalidad de que 
posteriormente puedan 
certificarse en el uso de dichas 
herramientas. 

20 Personal Administrativo 

Paquetería de Office, Word 
y Excel 
(Nivel Intermedio) 
Computación del Golfo. 

-Formatos Básico de Word. 
-Estilos. 
-Diseño de Página. 
-Insertar elementos. 
-Ortografía y gramática. 
-Combinar correspondencia. 
-Tabla de contenido. 
-Tabla de ilustraciones. 
-Impresión. 
-Manipulación de datos en 
Excel. 
-Funciones de Excel. 
-Funciones avanzadas. 
-Tabla dinámica. 
-Macros. 

Brindar a los empleados de los 
Servicios de Salud de Oaxaca, 
los conocimientos y habilidades 
necesarias en el nivel intermedio, 
para que puedan dominar el uso 
de los programas Microsoft Office 
Word y Excel en su versión 2010, 
con la finalidad de que 
posteriormente puedan 
certificarse en el uso de dichas 
herramientas. 

20 Personal Administrativo 

Paquetería de Office, Word 
y Excel 
(Nivel Avanzado) 

WORD. 
-Numeración automática de 
esquemas. 
- Editor de ecuaciones. 

Consolidar los conocimientos y 
las habilidades en el manejo del 
Programa de Office Word y Excel 
en la versión 2010, para que los 

20 Personal Administrativo 
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-Índice y tabla de contenido. 
-Plantillas. 
-Control de cambios. 
- Creación de páginas web. 
- Vistas. 
- Macros. 
- Seguridad en documento. 
EXCEL 
- Personalizar ambiente 
- Manejo avanzado de 
fórmulas. 
-Intercambio de información 
con otras aplicaciones. 
- Manejo de base de datos. 
- Funciones avanzadas para 
base de datos. 
-Tablas dinámicas. 
- Automatizaciones de 
operaciones a través de 
macros. 

trabajadores que acrediten los 
tres niveles, tengan la opción de 
certificarse en la competencia  
respectiva. 
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ÁREA DE MANTENIMIENTO  
 

NOMBRE DEL 
CURSO 

CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO 
POBLACIÓN A 

QUIEN VA 
DIRIGIDO 

Electrónica  

- Conceptos, normas y 
especificaciones. 
- Conductores eléctricos y sus 
protecciones. 
- Resistencias electrónicas. 
-  Condensadores. 
- Diodos. 
- Transistores. 

- Circuitos de prueba. 
- Datos. 

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

32 Mantenimiento 

Refrigeración y Aire 
Acondicionado 
Nivel Básico. 

- Conceptos básicos. 
- Componentes mecánicos 
(ciclo de refrigeración). 
- Componentes eléctricos. 
- Equipos y herramientas. 
- Manejo de tubería. 
- Localización y reparación de 
averías. 
- Los nuevos refrigerantes. 
- Recuperación de 
refrigerantes. 

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

32 Mantenimiento 

Refrigeración y Aire 
Acondicionado. 
Nivel Intermedio. 

- Organización y Seguridad en 
el Servicio. 
- Fundamentos de la 
Refrigeración. 
- Ciclo y Sistemas de 
Refrigeración. 
- Aire Acondicionado. 
- Refrigerantes y aceites. 
 - Elementos de circuito de 
refrigeración. 
- Proceso de puesta en 
marcha. 
- Recuperación de refrigerante. 

Los participantes se capacitarán 
para aplicar los conocimientos 
teórico-prácticos para la 
operación, mantenimiento 
preventivo y correctivo de 
sistemas de aire acondicionado y 
refrigeración, aplicando las 
normas y especificaciones 
vigentes para estos sistemas. 
 

32 Mantenimiento 
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- Uso de tabla de presión-
temperatura como herramienta 
de servicio aplicada a un 
chiller. 
- Limpieza interna del circuito 
por quemadura del compresor. 
- Mantenimiento preventivo a 
un sistema de refrigeración. 
- Diagnóstico de fallas. 

Mantenimiento de 
Redes

1
 

Nivel Básico 

- Redes alambicas. 
- Estructura y funcionamiento. 
- Diagnóstico y reparaciones.  
- Redes inalámbricas. 
- Estructura y funcionamiento.  
- Diagnóstico y reparaciones.  

Adquirir conocimiento y 
habilidades para diagnosticar, 
hacer mantenimiento preventivo y 
correctivo de las redes alambicas 
e inalámbricas instaladas en su 
unidad.  

32 
Mantenimiento e 
Informática 

Mantenimiento de 
Redes

2
 

Nivel Intermedio 

-Introducción a las redes 
inalámbricas 
-Medios de comunicación 
-Sistemas de redes de 
comunicación inalámbricas 
Seguridad en redes 
-Técnicas y herramientas en 
ataques TCP/IP 
 
-Técnicas y herramientas de 
ataque a sistemas Linux 
-Técnicas y herramientas de 
protección de redes, sistemas 
y servicios. 
-Políticas y prácticas de 
seguridad y redes. 
-Configuración y puesta en 
servicio de una red 
inalámbrica. 

El participante será capaz de 
supervisar la administración y las 
políticas de seguridad de los 
sistemas y redes, mediante la 
implantación y gestión de 
medidas de seguridad, ante 
posibles ataques o usos 
inapropiados de los usuarios, 
evaluando riesgos y garantizando 
la confidencialidad y la integridad 
de los datos en general. 
 
 

32  

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo. 

-Introducción al 
mantenimiento. 

Desarrollar técnicas de 
ensamblaje, mantenimiento 

32 
Personal de 
Mantenimiento 

                                                
1
(Se incluye área de informática) 

2
(Se incluye área de informática) 
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Nivel Básico - Partes elementales de una 
Computadora  
-Mantenimiento para PC. 
-Mantenimiento preventivo al 
CPU. 
-Mantenimiento preventivo a 
dispositivos. 
-Configuración de Bios del 
Sistema. 
-Software utilizado en el 
mantenimiento. 
-Aplicaciones de Red. 

preventivo así como la 
configuración de equipos de 
cómputo a nivel hardware y 
software. 

e Informática. 

Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo

3
 

(Nivel Intermedio) 

-Conceptos Básicos. 
-Cómo funcionan las 
Computadoras. 
-Ensamble de una 
Computadora. 
-Virtual Desktop PC y Laptop. 
-Principios básicos del 
mantenimiento preventivo y la 
resolución de problemas. 
-Detección de problemas en 
el Hardware de la PC y 
Laptop. 
-Utilería.  
-Detección de Problemas del 
Software. 
-Instalación de un Sistema 
Operativo. 

Identificar los componentes 
internos de una computadora, y 
aplicar los métodos adecuados de 
limpieza y ensamblado, así como 
la técnica correcta de instalación 
del sistema operativo y de 
recuperación de datos. 

32 
Mantenimiento e 
Informática 

Equipo Biomédico 
(Primera  fase) 

-Definición de Centrífuga  
-Historia de la Centrífuga  
-Propósito de la Centrífuga  
-Partes de la Centrífuga  
-Variedad de Centrífugas 
-Mantenimiento de u 
Centrífuga  

El participante será capaz de 
conocer e identificar la estructura 
del Equipo Biomédico, su 
funcionamiento, procedimientos 
básicos de programación y a 
solucionar problemas frecuentes. 

32 Mantenimiento 

                                                
3
(Se incluye área de informática) 
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-Sistema Neumático 
-Sistema de Respiración 
-Sistema de Evacuación 
-Sistema Electrónico 
-Ventilador 
-Definición de Ventilador 
-Propósito de Ventilador 
-Partes del Ventilador  
-Mantenimiento de un 
ventilador  
-Mantenimiento preventivo    

Equipo Biomédico 
(segunda  fase) 

Equipo biomédico 
áreas críticas 
- Urgencias. 
- Terapia intensiva adultos. 
- Terapia intensiva neonatal. 
- Quirófanos. 
- Ventiladores. 
- Adultos. 
- Neonatales. 
- Sistemas de anestesia. 
- Cunas e incubadoras. 
- Monitores de signos vitales. 
- Lámparas de quirófanos. 

Proporcionar a los participantes 
conocimientos y técnicas  para 
diagnosticar  y dar mantenimiento 
preventivo, a los equipos 
biomédicos de las unidades 
aplicativas, con la finalidad de 
fortalecer el desempeño de las 
funciones del área de 
mantenimiento. 

32 Mantenimiento. 

EQUIPO BIOMÉDICO  
tercera fase. 

-Lámparas de cirugía. 
-Máquinas de anestesia.  
-Esterilizadores dentales.  
-Ventiladores 

Proporcionar a los participantes 
conocimientos y técnicas  para 
diagnosticar  y dar mantenimiento 
preventivo y correctivo a los 
Equipos Biomédicos, con la 
finalidad de fortalecer el 
desempeño de las funciones del 
área de mantenimiento. 

32  Mantenimiento. 

Mantenimiento 
preventivo de unidades 
odontológicas  
(Nivel básico). 

-Máquinas de anestesia.  
- Partes de la unidad dental y 
su propósito. 
- Funcionamiento de las 
partes. 
- Características y 

Proporcionar a los participantes 
información sobre las 
características y funcionamiento 
de la unidad dental para su 
diagnóstico, mantenimiento y 
reparación, para que resuelvan 

16  Mantenimiento. 
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especificaciones.  
- Válvulas y su 
funcionamiento. 
- Pieza de alta velocidad. 
- Escariador. 
- Amalgamador. 
- Mantenimiento preventivo y 
correctivo. 

problemas con mayor eficiencia. 

 
 

ÁREA DE TRANSPORTES 

NOMBRE DEL 
CURSO 

CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO 
POBLACIÓN A 
QUIEN VA 
DIRIGIDA 

Mantenimiento 
Preventivo de Vehículos 

-Sistemas electrónicos. 
-Sistemas de alimentación. 
-Sistemas de encendido. 
-Sistema de enfriamiento. 
-Sistema de transmisiones.  
-Sistema de frenos.  

Al término del curso los participantes 
(Oficiales de Transporte de los 
SSO), podrán realizar el diagnóstico 
para el mantenimiento preventivo de 
los vehículos y con ello mantengan 
en óptimas condiciones el 
funcionamiento del parque vehicular 
a su cargo. 

32 
Oficiales de 
Mantenimiento de 
Transporte 

Manejo a la  Defensiva 

-Manejo defensivo  
-Reglamento de tránsito. 
-Normas oficiales para el manejo 
de ambulancias. 
-Señalizaciones de tránsito.  
-Ubicación de rutas.  
-Primeros auxilios.  

Conocer los requerimientos 
básicos en el uso de vehículos 
oficiales principalmente de 
ambulancias para su observancia 
y aplicación.  

32 
Oficiales de 
Transporte. 

 
ÁREA DE ALMACENES 

NOMBRE DEL 
CURSO 

CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO 
POBLACIÓN A 
QUIEN VA 
DIRIGIDA 

Almacenaje Y 
Distribución 
(Nivel Básico) 

-Conocer e identificar las normas 
de almacenaje. 
-Localización del almacén y 
ubicación de las mercancías. 

Que el participante logre etiquetar, 
clasificar y elaborar los catálogos 
de los productos existentes en el 
almacén para un mejor servicio a 

32 
Personal de 
Almacén y 
Farmacia 
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-Elementos para la toma de 
decisiones. 
-La normalización y codificación 
de los materiales. 
-Los recuentos físicos. 
-La evaluación de los inventarios. 
-El método ABC del control de 
los inventarios. 
-Manual de organización del 
almacén. 

los usuarios. 

Almacenaje Y 
Distribución 
(Nivel Intermedio) 

 - Organización de la mercancía 
en un almacén. 

 - Diseño del almacenaje. 

 - Almacenes manuales y 

automatizados. 

 - Gestión en el manejo de 

almacenes. 

 - Inventarios 

 - Sistemas de inventarios abc. 

Al finalizar el curso los 
participantes identificaran y 
analizaran como se  lleva  a cabo 
correctamente el control interno de 
un almacén así como la evaluación 
objetiva de cada una de sus 
actividades a través de los 
distintos índices e indicadores, 
aprenderán  a graficar para 
objetivar sus resultados, además 
conocerán  y definirán los valores 
indispensables para realizar 
adecuadamente su función y la 
influencia de la creatividad como 

una estrategia competitiva. 
 

32 
Personal de 
Almacén y 
Farmacia. 
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NOMBRE DEL 
CURSO 

CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO 
POBLACIÓN A QUIEN 
VA DIRIGIDO 

Inducción a los 
Servicios de Salud de 
Oaxaca. 

-Plan Estatal de Desarrollo 
2011-2016.  
-Políticas. 
-Diagnóstico Situacional. 
-Planeación Estratégica 
Misión, Visión, Objetivo 
Estratégico y Valores de los 
Servicios de Salud de 
Oaxaca. 
-Antecedentes de la 
Institución. 
- Servicios  y  Estructura  
Operativa. 
-Código  de  Conducta de 
Salud y  Código de Ética de la 
Función Pública. 

Al finalizar el curso los participantes 
conocerán los antecedentes, 
procedimientos y normas vigentes de 
los Servicios de Salud de Oaxaca, 
por medio de diferentes técnicas 
didácticas que fomenten la 
participación y análisis, con la 
finalidad de desarrollar un sentido de 
pertenencia a la Institución. 

10 

Personal de nuevo 
ingreso a los Servicios 
de Salud de Oaxaca, 
cambio de adscripción 
y código. 

Equidad de Género 

-Perspectiva de género.  
-Sistema sexo- género.  
-Estereotipos, roles y 
asignación.  
-Espacio público y privado.  
-Violencia de Género.  
-Masculinidad.  

Brindar conocimientos teóricos y 
metodológicos, para sensibilizar e 
incorporar los conceptos básicos 
sobre la perspectiva de género, a 
personal de los Servicios de Salud de 
Oaxaca. 

10 Personal Administrativo 

Derechos Humanos 

- Aspectos generales de los 
derechos humanos.  
- Características de los 
derechos humanos. 
- Sujetos de protección de los 
derechos humanos 
-clasificación de los derechos 
humanos. 

Los participantes conocerán e 
identificaran el concepto de derechos 
humanos, cuales son, donde se 
encuentran y como deben 
defenderse cuando han sido 
vulnerados, lo que conlleva a una 
nueva cultura de los derechos 
humanos en México. 

10 Personal Administrativo 
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-Protección internacional de 
los derechos humanos 
-Violación a los derechos 
humanos. 
-Las principales violaciones a 
los Derechos Humanos. 
- Organismos públicos 
defensores de los derechos 
humanos. 
- La comisión nacional de los 
derechos humanos. 
-Organismos públicos 
estatales defensores de los 
derechos humanos. 

Ética y Valores en el 
Trabajo.  

TEMA 1 INTRODUCCIÓN A 
LOS CONCEPTOS DE 
ÉTICA Y VALORES. 
¿Qué es la ética? 
¿Qué es la moral? 
¿Qué son los valores? 
Agrupación de los valores. 
Función de los valores. 
¿Qué es la virtud? 
 
TEMA  2  ÉTICA APLICADA 
Responsabilidad Moral 
De la moral heterómana a la 
moral autónoma 
Problemas morales y 
problemas éticos 
Normas 
Acto moral 
La ética con otras disciplinas 
Libertad 
Principios éticos 
El deber, la Virtud y el 
Derecho 
Jerarquía de valores 

Los participantes conocerán y 
analizaran los elementos teóricos que 
involucran la ética, el código de 
conducta de los servidores públicos y 
los valores que lo integran, podrán 
identificar los antivalores, que deben 
o no estar  presentes en el ámbito 
laboral, al mismo tiempo 
desarrollarán en los trabajadores de 
Servicios de Salud, cualidades 
positivas que influyan  en el juicio 
moral que rigen su conducta y den 
sentido a su vida. 

10 Personal Administrativo 
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Grandes pensadores de la 
ética 
 
TEMA 3  DECLARACIÓN DE 
LOS VALORES DEL 
CÓDIGO DE ÉTICA. 
¿Qué es un código de ética? 
Bien común 
Entorno cultural y ecológico 
Integridad 
Imparcialidad 
Justicia 
Transparencia 
Rendición de cuentas 
Honradez 
Generosidad 
Igualdad 
Respeto 
Liderazgo 
Los derechos humanos 
 
TEMA 4.  CÓDIGO DE 
CONDUCTA. 
Código de bioética como 
fundamento 
Diferencia entre un código de 
ética y un código de  conducta 
Estándar de trato profesional 
Estándar de trato social 
Estándar de conducta laboral 
Estándares en la formación y 
desarrollo de personal e 
investigación 

Las 9S´s,  
Organización en la 
Oficina  

-Antecedentes históricos. 
-Cultura y Valores Japoneses. 
-Seiri – Clasificación. 
-Seiton – Organización. 
-Seiso – Limpieza 

Aplicar los aspectos básicos de la 
metodología de las 9’S, para producir  
un ambiente organizacional 
adecuado, en el que prevalezca el 
bienestar personal y la seguridad 

10 Personal Administrativo 
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-Seiketsu – Bienestar. 
-Shitsuke– Disciplina. 
-Shikari – Constancia. 
-Shitsukoku – Compromiso. 
-Seishoo – Coordinación. 
-Seido - Estandarización. 
 

laboral. 

Trabajo en Equipo 

-Equipo: Factores y Conductas 
que Favorecen. 
-5 C. del Trabajo en Equipo. 
-Procesos Administrativos. 
-La Productividad. 
-Las 3 E´S de la Productividad. 
-Las Necesidades Personales, 
Institucionales y el modelo de 
Factorización. 
-Metas Basadas en Valores. 
-Evaluación. 

Desarrollar actitudes positivas para 
trabajar en equipo, a partir del 
análisis de la información 
proporcionada en el lapso que se 
desarrolle en curso, con la finalidad 
de que lo lleven a cabo en diferentes 
ámbitos laborales. 

10 Personal Administrativo 

Inteligencia Emocional  

-Conceptos y Características 
de Inteligencia. 
-Inteligencias Múltiples. 
-Beneficios de Inteligencia 
Emocional. 
-Emociones. 
-Actitud Personal. 
-Actitud Social. 

Conocer y desarrollar las actitudes 
emocionales pertinentes para su 
desarrollo laboral y personal, 
mediante diferentes técnicas que le 
permitan mejorar su calidad de vida. 

10 Personal Administrativo 

Comunicación Asertiva  

-Introducción  
-Comunicación  
-Asertividad  
-Asertividad en los Niños. 
-Técnicas Asertivas. 
-Conducta Pasiva, Agresiva y 
Asertiva. 

Los participantes conocerán y 
analizarán la comunicación asertiva, 
a través de las técnicas asertivas, 
para mejorar su comunicación en sus 
relaciones  personales y en su ámbito 
laboral. 

10 Personal Administrativo 

Manejo de Tensiones  

-Objetivo General. 
-Termino de Tensión. 
-Estrés. 
-Estrés en el Trabajo. 
-Recursos de Afrontamiento. 
-Tipos de Abordaje. 

Proporcionar las herramientas 
necesarias para que las y los 
participantes conozcan las técnicas 
para manejar las tensiones y las 
lleven en práctica en diversos 
ámbitos de su vida. 

10 Personal Administrativo 
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Servicio al Usuario   

-Introducción al taller. 
-Mejores prácticas en 
instituciones públicas y 
privadas. 
-Servicio de calidad. 
-El usuario y el servicio que 
recibe. 
-Acrónimo de Servicio Alegre. 
-Planes de acción. 

Proporcionar conocimientos y 
desarrollar habilidades y actitudes 
enfocadas a mejorar la calidad en el 
servicio al usuario o clientes dentro 
de los marcos generales de los 
Servicios de Salud de Oaxaca,  para 
difundir al interior de la Institución la 
cultura de Calidad en el Servicio. 

10 Personal Administrativo 

Desarrollo Humano  

- Definición. 
-Objetivo. 
-Factores de Influyen. 
-Etapas. 
-Postulados. 
-Bloqueos. 
-Recursos y Afrontamientos. 
-Autoestima. 
-Contacto con la Realidad. 
-Adaptación al Cambio. 
-Proyecto de Vida. 
 

Generar en los participantes un 
proceso de análisis y reflexión de 
asumir las implicaciones de su vida a 
través de las dinámicas de reflexión y 
diálogo que le permitan conductas 
más funcionales en su vida personal 
y laboral. 

10 Personal Administrativo 

Manejo del Conflicto  

-Definición de Conflicto. 
-Agresión y evitación. 
-Factores Positivos. 
Factores Negativos. 
-Elementos Relativos a la 
Persona, al Proceso y 
Problema. 
-Estilos, Tipos y 
Consecuencias Funcionales. 
-Estrategias a Utilizar para 
Manejar el Conflicto. 
-12 Destrezas de Resolución 
de Conflicto. 

Las personas conocerán e 
identificarán la importancia de las 
destrezas para facilitar  la resolución 
de conflictos intrapersonales e 
interpersonales en las diferentes 
dimensiones de su vida. 

10 Personal Administrativo 

Gimnasia Cerebral  

-Objetivo General. 
-Antecedentes. 
-Bases teóricas de la 
Gimnasia Cerebral  

Proporcionar las herramientas 
necesarias de Gimnasia Cerebral a 
los participantes, para que con la 
práctica de las mismas desarrollen 

10 Personal Administrativo 
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-Gimnasia Cerebral en el 
Aprendizaje. 
-Beneficios de la Gimnasia 
Cerebral. 
-Estimulación y Movimiento. 
-Ejercicios de Gimnasia 
Cerebral. 
-Creando un programa de 
Gimnasia Cerebral  

los dos hemisferios cerebrales, por 
medio de ejercicios prácticos con la 
posibilidad de generar soluciones 
creativas y mejorar así la efectividad 
en el trabajo y disminución de estrés 

Sintonía Laboral  

Integración de personal  
Comunicación humana  
Trabajo en equipo  
Servicio público con calidad  

Contribuir en la mejora de la 
dinámica de la interacción a través de 
un esquema de integración de los 
colaboradores que permita abrir los 
canales de comunicación, con 
repercusiones favorables en el 
trabajo en equipo y el servicio 
público.  

10 Personal Administrativo 

Liderazgo 

-Liderazgo. 
-Líder. 
-Cuatro Niveles Cuatro 
Principios. 
-Características de los Líderes 
Centrados en Principios. 
-Teorías de Liderazgo. 

Identificar las principales 
características y los elementos que 
favorecen el liderazgo efectivo, para 
aplicarlo en la vida laboral y personal.  

10 Personal Administrativo 

Imagen Institucional 

-Identidad Organizacional 
-Misión y Visión de la 
Institución 
-Valores, Ética laboral y 
personal. 
-Análisis de la personalidad y 
estilo. 
-¿Qué comunica su imagen? 
- La imagen externa e interna. 
Actitudes ejecutivas de 
excelencia. 
- Comunicación. 
- Calidad en el servicio y 

Anfitrión. 

El participante adoptará los valores y 
principios generales que rigen y 
marcan la institución, para 
representar su imagen institucional; 
así como valorará la importancia de 
proyectar una excelente imagen 
personal. 

10 Personal Administrativo 
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