


DIRECCION DE ADMINISTRACION

Oaxaca de todos
ooooooooooooooooooo

CATALOGO DE CURSOS
DE CAPACITACION
PARA EL DESEMPENO
LABORAL




Servicios de
Salud de
Oaxaca

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE SERVICIOS AL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

AREA DIRECTIVA

N

S \2/\
AR
(\\‘J[S\/‘/ o)
Oaxaca de todos

un gobierno para todos

NOMBRE DEL POBLACION A QUIEN
CURSO CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO VA DIRIGIDA
Induccion Interna.
nAEEIRIES ETES, Analizar los contenidos y procedimientos
-Relaciones Laborales. : A e . .
normados por la Direccion de Administracion y Directores

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

-Operacioén y Pagos.
-Capacitacion.

-Induccién Externa.
-RégimenEstatal de Proteccion
y Seguridad en Salud.
-Patrimonio de la Beneficencia
Publica.

-Direccion de Asuntos Juridicos.

-Unidad de Finanzas.

de la Direccion de Asuntos Juridicos, asi como
de instancias relacionadas con el area
administrativa, para brindar servicios al
personal adscrito a cada Unidad Administrativa
o Aplicativa, desde la perspectiva de las
Relaciones Laborales, Recursos Humanos,
Operacion y Pagos y Capacitacion.

Administradores

Jefes de Recursos

8 Humanos y Financieros
de nuevo ingreso,
recontratacion o cambio
de adscripcion.

Actualizacion
Administrativa.

-Recursos Humanos.
-Relaciones Laborales.
-Operacioén y Pagos.
-Capacitacion.
-Direccién Juridica.
-Unidad de Finanzas.
-Unidad de Informacion
Financiera.

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

10 por Personal Directivo.

tema.
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NOMBRE DEL POBLACION A QUIEN
CURSO CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO VA DIRIGIDA
-El rol de la secretaria en el
ambito laboral.
-Personalidad y caracter de la
secretaria.
-Comunicacioén organizacional. | Actualizar los conocimientos y
o -Habilidades y herramientas de | desarrollo de habilidad técnica y
Actualizacion en la - :
- L . la Comunicacion de la personal, que contribuyan a .
Administracion Secretarial. L ; o 20 Personal Secretarial
. . secretaria eficaz. mejorar el desempefio de las
(Nivel Bésico) i o . : .
-Planeacion y organizacién del | funciones secretariales, asi como
trabajo. optimizar sus recursos.
-Administracion documental.
-Calidad en el servicio.
-Momento de la verdad en el
servicio.
-Funciones y actividades de la
Secretaria.
-Importancia de la planeacion y o
Y Reforzar los conocimientos y
Y organizacion de las o
Actualizacion en la g habilidades del personal, que
- L, . actividades. 3 : 3 .
Administracion Secretarial. . realiza funciones secretariales 20 Personal Secretarial
. ; -Habilidades en la - ~
(Nivel Intermedio) T . para el 6ptimo desempenfio de sus
Comunicacion y el servicio. funci
. . unciones.
-Actitudes como Servidor
Publico.
_ Actualizar, reforzar los
-La correspondencia. conocimientos 'y desarrollar
- Preceptos gramaticales de la habilidades técnicas y
Actualizacion en el Manejo | correspondencia. | ib
Control de - Redaccion de documentos personales, - que Con~trl uyan a 3
y . e mejorar el desempefio de las Personal Secretarial y
Correspondencia y Oficiales. . . 20 .
funciones secretariales - de Archivo

Archivos Oficiales.
(Nivel Basico)

- Documento.

- Aspectos generales de archivo
- Procedimientos para archivar
- Expediente clinico.

administrativas, en la elaboracion
de diversos documentos asi
mismo en el control, manejo y
resguardo de la correspondencia
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en el archivo, con la finalidad de
optimizar sus recursos, Yy las
medidas de seguridad e higiene
en la conservacibn de la
documentacion.

-Principios de la ortografia.
-Acentuacion.

Proporcionar los conocimientos y
técnicas para una correcta lectura
y escritura; obteniendo asi un

-Diptongos. nivel mas elevado en el discurso
Ortografia y Redaccién. -Puntuacién. oral y escrito de los trabajadores. - .
. .y P . : 10 Personal Administrativo
(Nivel Bésico) -Caracteristicas de la Esto, a través del recordatorio de
redaccion. las reglas gramaticales mas
-Vicios del lenguaje. importantes y de mayor uso para
ser aplicados en Documentos
Oficiales de la Institucion.
-Reglas principales para el uso | Proporcionar a los participantes
de las letras. las bases gramaticales y de
-Verbo y sujeto. redaccion de la lengua espafola,
Ortografia y Redaccion. -Mayusculas, cantidades y para que puedan elaborar de 10 Personal Administrativo

(Nivel Intermedio)

abreviaturas.
-Memorandum y oficios.

manera eficiente documentos
administrativos que muestren el
cardcter preciso, técnico y oficial
de esta.

Ortografia y Redaccion.

(Nivel Avanzado)

- Homoénimos.

- Polisemia.

- Homonimia

- Familia léxica

- Sustantivos conceptos y
clasificacion.

- La oracion simple

- De la oracion al parrafo
- Concordancia

- Mayusculizacion y
minusculizacion.

- Decalogo de una buena
escritura.

- Sujeto y predicado.

- Concordancia.

El participante reforzara vy
complementard los conocimientos
previos, mediante la aplicacion de
diferentes actividades y temas
acorde al curso de Ortografia y
Redaccion lll, esto con el objetivo
principal que al finalizar el curso
se obtenga una correcta lectura y
escritura, aplicandola en su
campo laboral.

10

Personal Administrativo
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Paqueteria de Office, Word
y Excel

-Mi primer documento.
-Elementos de la pantalla de
Word 2010.

-Edicién basica.

-Formato basico.

-Estilos.

-Insertar elementos.
-Ortografia y gramatica.
-Impresion.

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

(Nivel Basico) -Empezando a trabajar con de los programas Micros.qft Office 20 Personal Administrativo
Computacion del Golfo Excel 2010. Word y Excel_ en su version 2010,
' -Elementos de la pantalla de con la finalidad de que
Excel. posteriormente puedan
-Empezar a trabajar con certificarse en el uso de dichas
celdas. herramientas.
-Manipulacion de datos.
-Funciones.
-Insertar elementos.
-Ortografia y gramatica.
-Formatos Bésico de Word.
-Estilos.
-Disefio de Pagina. Brindar a los empleados de los
-Insertar elementos. Servicios de Salud de Oaxaca,
-Ortografia y gramatica. los conocimientos y habilidades
Paqueteria de Office, Word -Combinar correspondencia. necesarias en el nivel !ntermedio,
y Excel ' -Tabla de _contenl_do. para que puedan dgmlnar el uso o _
(Nivel Intermedio) -Tabla de ilustraciones. de los programas Mlcros_qft Office 20 Personal Administrativo
Computacién del Golfo -Impresion. Word y Excel en su versiéon 2010,
' -Manipulacion de datos en con la finalidad de que
Excel. posteriormente puedan
-Funciones de Excel. certificarse en el uso de dichas
-Funciones avanzadas. herramientas.
-Tabla dinamica.
-Macros.
. ) WORD. Consolidar los conocimientos y
FEIISIEE S 8, Liele -Numeracién automatica de las habilidades en el manejo del - .
y Excel . 20 Personal Administrativo
esquemas. Programa de Office Word y Excel

(Nivel Avanzado)

- Editor de ecuaciones.

en la version 2010, para que los
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-Indice y tabla de contenido. trabajadores que acrediten los
-Plantillas. tres niveles, tengan la opcion de
-Control de cambios. certificarse en la competencia
- Creacion de paginas web. respectiva.
- Vistas.
- Macros.
- Seguridad en documento.
EXCEL

- Personalizar ambiente

- Manejo avanzado de
férmulas.

-Intercambio de informacion
con otras aplicaciones.

- Manejo de base de datos.
- Funciones avanzadas para
base de datos.

-Tablas dinamicas.

- Automatizaciones de
operaciones a través de
macros.
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AREA DE MANTENIMIENTO

POBLACION A
NOI\C/:ISS;IDDEL CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO QUIEN VA
DIRIGIDO
- Conceptos, normas y
especificaciones.
pr(f)(t)ggctfg';]oer:.s electricos y sus Mejorar_ I_as habilidades_ en el
- Resistencias electrénicas. EEITIERLR) RRUEDID
Electrénica T ey correctivo de los equipos Yy 32 Mantenimiento
" Diodos. aparato§ con sistemas eléctricos
S ransistores. y electrénicos.
- Circuitos de prueba.
- Datos.
- Conceptos basicos.
- Componentes mecanicos
(ciclo de refrigeracion). Consolidar los conocimientos vy
- Componentes eléctricos. recuperar las mejores practicas
Refrigeracion y Aire - Equipos y herramientas. en el manejo y mantenimiento de
Acondicionado - Manejo de tuberia. los equipos hospitalarios, para el 32 Mantenimiento
Nivel Basico. - Localizacion y reparacién de | funcionamiento optimo de los
averias. servicios que se ofrecen a los
- Los nuevos refrigerantes. usuarios internos y externos.
- Recuperacion de
refrigerantes.
- Organizacién y Seguridad en
el Servicio. Los participantes se capacitaran
- Fundamentos de la para aplicar los conocimientos
Rce:fig%e;aéilgtgmas deo tedrico-practicos para la
Refrigeracion y Aire e o operacién, mantgnlmlen(jto
Acondicionado. - Aire Acondicionado. p_reventlvo y corre_ct!vo € 32 Mantenimiento
Nivel Intermedio. - Refrigerantes y aceites. S|st¢mas _d,e are acc_)ndluonado y
- Elementos de circuito de refrigeracion, ap"caf.“?'o . las
refrigeracion. normas y espemﬂcamones
- Proceso de puesta en vigentes para estos sistemas.
marcha.
- Recuperacion de refrigerante.




Servicios de
Salud de
Oaxaca

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE SERVICIOS AL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

N

\.

'R o
AR

Oaxaca de todos

un gobierno para todos

- Uso de tabla de presion-
temperatura como herramienta
de servicio aplicada a un
chiller.
- Limpieza interna del circuito
por quemadura del compresor.
- Mantenimiento preventivo a
un sistema de refrigeracion.
- Diagnéstico de fallas.
- Redes alambicas. Adquirir conocimiento y
I - Estructura y funcionamiento. | habilidades para diagnosticar,
Mantenimiento de ; P . S . .
Redest - Dlagno_stlcq y reparaciones. hacer mantenimiento preventivo y 32 Manter’nr_mento e
. . - Redes inalambricas. correctivo de las redes alambicas Informatica
Nivel Basico . . A . .
- Estructura y funcionamiento. | e inalambricas instaladas en su
- Diagndstico y reparaciones. | unidad.
-Introduccién a las redes
inalambricas
-Medios de comunicacion
-Sistemas de redes de El participante sera capaz de
comunicacion inaldmbricas supervisar la administracion y las
Seguridad en redes politicas de seguridad de los
-Técnicas y herramientas en sistemas y redes, mediante la
ataques TCP/IP implantacion y  gestion de
Mantenimiento de medidas de seguridad, ante
Redes? -Técnicas y herramientas de posibles ataques 0  usos 32
Nivel Intermedio ataque a sistemas Linux inapropiados de los usuarios,
-Técnicas y herramientas de | evaluando riesgos y garantizando
proteccion de redes, sistemas | la confidencialidad y la integridad
y servicios. de los datos en general
-Politicas y practicas de
seguridad y redes.
-Configuracion y puesta en
servicio de una red
inalambrica.
Mantenimiento de -Introduccién al Desarrollar técnicas de 32 Personal de
Equipos de Cémputo. mantenimiento. ensamblaje, mantenimiento Mantenimiento

!(Se incluye area de informatica)
2 . s q ang
(Se incluye area de informatica)
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Nivel Basico

- Partes elementales de una
Computadora
-Mantenimiento para PC.
-Mantenimiento preventivo al
CPU.

-Mantenimiento preventivo a
dispositivos.

-Configuracion de Bios del
Sistema.

-Software utilizado en el
mantenimiento.
-Aplicaciones de Red.

preventivo asi como la
configuracion de equipos de
computo a nivel hardware y
software.

e Informatica.

Mantenimiento de

-Conceptos Basicos.

-Cémo funcionan las
Computadoras.

-Ensamble de una
Computadora.

-Virtual Desktop PC y Laptop.
-Principios béasicos del
mantenimiento preventivo y la

Identificar los  componentes
internos de una computadora, y
aplicar los métodos adecuados de

Mantenimiento e

Equipos de Cémputo® resolucion de problemas. limpieza y ensamblado, asi como 32 L
! . o o . s Informatica
(Nivel Intermedio) -Deteccion de problemas en la técnica correcta de instalacion
el Hardware de la PC y del sistema operativo y de
Laptop. recuperacion de datos.
-Utileria.
-Deteccion de Problemas del
Software.
-Instalacién de un Sistema
Operativo.
-Definicién de Centrifuga . .
o . El participante sera capaz de
-Historia de la Centrifuga . e
e . conocer e identificar la estructura
Equipo Biomédico Y eSlio D ) Ce,ntrlfuga del Equipo Biomédico su -
-Partes de la Centrifuga ' 32 Mantenimiento

(Primera fase)

-Variedad de Centrifugas
-Mantenimiento de u
Centrifuga

funcionamiento, procedimientos
basicos de programacién y a
solucionar problemas frecuentes.

*(Se incluye &rea de informatica)




Servicios de
Salud de
Oaxaca

DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE SERVICIOS AL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

) N

VAR

Oaxaca de todos

un gobierno para todos

-Sistema Neumatico
-Sistema de Respiracion
-Sistema de Evacuacion
-Sistema Electrénico
-Ventilador

-Definicion de Ventilador
-Propdsito de Ventilador
-Partes del Ventilador
-Mantenimiento de un
ventilador
-Mantenimiento preventivo

Equipo Biomédico
(segunda fase)

Equipo biomédico

areas criticas

- Urgencias.

- Terapia intensiva adultos.

- Terapia intensiva neonatal.
- Quiréfanos.

- Ventiladores.

- Adultos.

- Neonatales.

- Sistemas de anestesia.

- Cunas e incubadoras.

- Monitores de signos vitales.
- Lamparas de quiréfanos.

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 desempefio de las
funciones del area de
mantenimiento.

32

Mantenimiento.

EQUIPO BIOMEDICO

-Lamparas de cirugia.
-Maquinas de anestesia.

Proporcionar a los participantes
conocimientos y técnicas para
diagnosticar y dar mantenimiento
preventivo y correctivo a los

tercera fase. -Esterilizadores dentales. Equipos Biomédicos, con la e MEE LIS}
-Ventiladores finalidad de fortalecer el
desempefio de las funciones del
area de mantenimiento.
-Méaquinas de anestesia. Proporcionar a los participantes
Mantenimiento - Partes de la unidad dental y | informacién sobre las
preventivo de unidades | su propésito. caracteristicas y funcionamiento -
16 Mantenimiento.

odontolégicas
(Nivel bésico).

- Funcionamiento de las
partes.
- Caracteristicas y

de la unidad dental para su
diagndstico, mantenimiento y
reparacion, para que resuelvan
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especificaciones.

- Valvulas y su
funcionamiento.

- Pieza de alta velocidad.

- Escariador.

- Amalgamador.

- Mantenimiento preventivo y
correctivo.

problemas con mayor eficiencia.

AREA DE TRANSPORTES
POBLACION A
NOI\C/ISSEEEL CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO | QUIEN VA
DIRIGIDA
_ o Al término del curso los participantes
-Sistemas electronicos. (Oficiales de Transporte de los
-Sistemas de alimentacion. SSO), podran realizar el diagnéstico -
. . ; e ) Oficiales de
Mantenimiento -Sistemas de encendido. para el mantenimiento preventivo de >
) , . - . 32 Mantenimiento de
Preventivo de Vehiculos | -Sistema de enfriamiento. los vehiculos y con ello mantengan Transporte
-Sistema de transmisiones. en Optimas condiciones el P
-Sistema de frenos. funcionamiento del parque vehicular
a su cargo.
-Manejo defensivo
-Reglamento de transito. Conocer los requerimientos
-Normas oficiales para el manejo | basicos en el uso de vehiculos -
. . : . . Oficiales de
Manejo a la Defensiva de ambulancias. oficiales principalmente de 32
s . S . . Transporte.
-Sefializaciones de transito. ambulancias para su observancia
-Ubicacion de rutas. y aplicacion.
-Primeros auxilios.
AREA DE ALMACENES
POBLACION A
NOI\SSSEODEL CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO | QUIEN VA
DIRIGIDA
Almacenaje Y -Conocer e |<_jent|f|car las normas Que_ gl participante logre ethuetar, Personal de
A——- de almacenaje. clasificar y elaborar los catélogos .
Distribucion U . . 32 Almacény
; e -Localizacion del almacén vy | de los productos existentes en el .
(Nivel Bésico) e . . ; L Farmacia
ubicacion de las mercancias. almacén para un mejor servicio a
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-Elementos para la toma de
decisiones.

-La normalizacion y codificacion
de los materiales.

-Los recuentos fisicos.

-La evaluacion de los inventarios.
-El método ABC del control de
los inventarios.

-Manual de organizacion del
almacén.

los usuarios.

Almacenaje Y
Distribucion
(Nivel Intermedio)

- Organizacion de la mercancia
en un almacén.

- Disefio del almacenaje.

- Almacenes manuales y
automatizados.

- Gestion 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 asi como la evaluacion
objetiva de cada una de sus
actividades a través de los
distintos indices e indicadores,
aprenderan a graficar para
objetivar sus resultados, ademas
conoceran y definiran los valores
indispensables para realizar
adecuadamente su funcién y la
influencia de la creatividad como

una estrategia competitiva.

32

Personal de
Almacén y
Farmacia.
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NOMBRE DEL POBLACION A QUIEN
CURSO CONTENIDO OBJETIVO TIEMPO VA DIRIGIDO

-Plan Estatal de Desarrollo

2011-2016.

-Politicas.

:E;Zﬁggiité%oss'tfggoigzl' Al finalizar el curso los participantes

Mision. Vision Ob'egt]ivo conoceran los antecedentes,

Estraté: ico \’/anJres de los procedimientos y normas vigentes de Personal de nuevo
Induccioén a los Servicigs deySaIu d de los Servicios de Salud de Oaxaca, ingreso a los Servicios
Servicios de Salud de Oaxaca por medio de diferentes técnicas 10 de Salud de Oaxaca,
Oaxaca. ) Antecedentes de la didacticas que fomenten la cambio de adscripcion

Institucion participacion y andlisis, con la y cadigo.

- Servicios v Estructura finalidad de desarrollar un sentido de

Operativa y pertenencia a la Institucion.

-Cddigo de Conducta de

Salud y Cddigo de Etica de la

Funcién Publica.

-Perspectiva de género. Brind - L

-Sistema sexo- género rindar ,C.OHOCImIen'[OS te_or_u;os y

-Estereotinos. roles ' metodologicos, para sensibilizar e

. . ; UpOos, y incorporar los conceptos bésicos - .

Equidad de Género asignacion. | ; . 10 Personal Administrativo

“Espacio pablico y privado sobre la perspectiva de género, a

Violencia de Género ) personal de los Servicios de Salud de

L ' Oaxaca.

-Masculinidad.

- Aspectos generales de los Los participantes conoceran e

derechos humanos. identificaran el concepto de derechos

- Caracteristicas de los humanos, cuales son, donde se

derechos humanos. encuentran y como deben - .
BEIEELES RS - Sujetos de proteccion de los | defenderse cuando han  sido a0 FEREIEY AR

derechos humanos
-clasificacion de los derechos
humanos.

vulnerados, lo que conlleva a una
nueva cultura de los derechos
humanos en México.
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-Proteccion internacional de
los derechos humanos
-Violacién a los derechos
humanos.

-Las principales violaciones a
los Derechos Humanos.

- Organismos publicos
defensores de los derechos
humanos.

- La comisién nacional de los
derechos humanos.
-Organismos publicos
estatales defensores de los
derechos humanos.

Etica y Valores en el
Trabajo.

TEMA 1 INTRODUCCION A
LOS CONCEPTOS DE
ETICAY VALORES.

¢ Qué es la ética?

¢ Qué es la moral?

¢, Qué son los valores?
Agrupacion de los valores.
Funcion de los valores.

¢ Qué es la virtud?

TEMA 2 ETICA APLICADA
Responsabilidad Moral

De la moral heterémana a la
moral autbnoma

Problemas morales y
problemas éticos

Normas

Acto moral

La ética con otras disciplinas
Libertad

Principios éticos

El deber, la Virtud y el
Derecho

Jerarquia de valores

Los participantes conoceran y
analizaran los elementos tedricos que
involucran la ética, el codigo de
conducta de los servidores publicos y
los valores que lo integran, podran
identificar los antivalores, que deben
0 no estar presentes en el ambito
laboral, al mismo tiempo
desarrollaran 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 DECLARACION DE
LOS VALORES DEL
CODIGO DE ETICA.

¢, Qué es un codigo de ética?
Bien comun

Entorno cultural y ecolégico
Integridad

Imparcialidad

Justicia

Transparencia

Rendicion de cuentas
Honradez

Generosidad

Igualdad

Respeto

Liderazgo

Los derechos humanos

TEMA 4. CODIGO DE
CONDUCTA.

Cadigo de bioética como
fundamento

Diferencia entre un cédigo de
ética y un cédigo de conducta
Estandar de trato profesional
Estandar de trato social
Estandar de conducta laboral
Estandares en la formacion y
desarrollo de personal e
investigacion

Las 9S’s,
Organizacién en la
Oficina

-Antecedentes histéricos.
-Cultura 'y Valores Japoneses.
-Seiri — Clasificacion.

-Seiton — Organizacion.
-Seiso — Limpieza

Aplicar los aspectos basicos de la
metodologia 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 — Coordinacion.
-Seido - Estandarizacion.

laboral.

-Equipo: Factores y Conductas
que Favorecen.

-5 C. del Trabajo en Equipo.
-Procesos Administrativos.

-La Productividad.

Desarrollar actitudes positivas para
trabajar en equipo, a partir del
andlisis de la informacién

Trabajo en Equipo -Las 3 E'S de la Productividad. | proporcionada en el lapso que se 10 Personal Administrativo
-Las Necesidades Personales, | desarrolle en curso, con la finalidad
Institucionales y el modelo de | de que lo lleven a cabo en diferentes
Factorizacion. ambitos laborales.
-Metas Basadas en Valores.
-Evaluacion.
-Conceptos y Caracteristicas
de Inteligencia. .
teliger - Conocer y desarrollar las actitudes
-Inteligencias Multiples. ) )
>~ X . emocionales pertinentes para su
. . . -Beneficios de Inteligencia - .
Inteligencia Emocional Emocional desarrollo laboral 'y personal, 10 Personal Administrativo
o mediante diferentes técnicas que le
IR ermitan mejorar su calidad de vida
-Actitud Personal. P I :
-Actitud Social.
-Introduccién - .
T Los participantes conoceran y
-Comunicacion L L .
aA analizaran la comunicacién asertiva,
Lt a través de las técnicas asertivas
Comunicacion Asertiva | -Asertividad en los Nifios. . o ’ 10 Personal Administrativo
Y . para mejorar su comunicacion en sus
-Técnicas Asertivas. . S
. . relaciones personales y en su &mbito
-Conducta Pasiva, Agresiva y
; laboral.
Asertiva.
-Objetivo General. Proporcionar las herramientas
-Termino de Tension. necesarias para que las y los
. . -Estrés. articipantes conozcan las técnicas - .
Manejo de Tensiones P P 10 Personal Administrativo

-Estrés en el Trabajo.
-Recursos de Afrontamiento.
-Tipos de Abordaje.

para manejar las tensiones y las
lleven en practica en diversos
ambitos de su vida.
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-Introduccién al taller.
-Mejores précticas en
instituciones publicas y
privadas.

Proporcionar conocimientos y
desarrollar habilidades y actitudes
enfocadas a mejorar la calidad en el
servicio al usuario o clientes dentro

Servicio al Usuario -Servicio _de calldad: _ de los marcos generales de los 10 Personal Administrativo
-El usuario y el servicio que .
- Servicios de Salud de Oaxaca, para
recibe. : » ' : Y.
-Acrénimo de Servicio Alegre. difundir al mtgrlor de la Insﬂ_tquon la
-Planes de accion. cultura de Calidad en el Servicio.
- Definicion.
-Objetivo.
:E?;t(;rses 19 iR Generar en los participantes un
-Posriulall dos proceso de analisis y reflexion de
-Bloaueos. asumir las implicaciones de su vida a
Desarrollo Humano q ' . través de las dindmicas de reflexion y 10 Personal Administrativo
-Recursos y Afrontamientos. . ;
X didlogo que le permitan conductas
TSl T més funcionales en su vida personal
-Contacto con la Realidad. laboral P
-Adaptacién al Cambio. y :
-Proyecto de Vida.
-Definicion de Conflicto.
-Agresién y evitacion.
-Factores Positivos.
Factores Negativos. .
. Las personas conoceran e
-Elementos Relativos a la | . T . .
identificaran la importancia de las
FEIETIEY el FEEEY destrezas para facilitar la resolucion
Manejo del Conflicto Problema. P : 10 Personal Administrativo
X i de conflictos intrapersonales e
-Estilos, Tipos ap )
. . interpersonales en las diferentes
Consecuencias Funcionales. . . .
; 0 dimensiones de su vida.
-Estrategias a Utilizar para
Manejar el Conflicto.
-12 Destrezas de Resolucion
de Conflicto.
-Objetivo General. Proporcionar las herramientas
Gimnasia Cerebral -Antecedentes. necesarias de Gimnasia Cerebral a 10 Personal Administrativo

-Bases tedricas de la
Gimnasia Cerebral

los participantes, para que con la
practica de las mismas desarrollen




Servicios de
Salud de
Oaxaca

DIRECCION DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE SERVICIOS AL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

N

\.

'R o
AR

Oaxaca de todos

un gobierno para todos

-Gimnasia Cerebral en el
Aprendizaje.

-Beneficios de la Gimnasia
Cerebral.

-Estimulacion y Movimiento.
-Ejercicios de Gimnasia
Cerebral.

-Creando un programa de
Gimnasia Cerebral

los dos hemisferios cerebrales, por
medio de ejercicios practicos con la
posibilidad de generar soluciones
creativas y mejorar asi la efectividad
en el trabajo y disminucion de estrés

Integracion de personal
Comunicacién humana

Contribuir en la mejora de la
dindmica de la interaccion a través de
un esquema de integracion de los
colaboradores que permita abrir los

Sintonia Laboral ; : C 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.
-Liderazgo.
-Lider. - .
-Cuatro Niveles Cuatro Ident|f|ca}r _ las principales
. S caracteristicas y los elementos que - .
Liderazgo Principios. g ] 10 Personal Administrativo
-Caracteristicas de los Lideres favprecen el Ild_erazgo efectivo, para
Centrados en Principios aplicarlo en la vida laboral y personal.
-Teorias de Liderazgo.
-ldentidad Organizacional
-Misién y Vision de la
Institucion:
;:)\(/a?ls?)rr?:f St ElJuEly El participante adoptara los valores y
—Anélisis.de la personalidad y principlos genergles_ que rigen y
estilo marcan la institucion, para
Imagen Institucional ; representar su imagen institucional; 10 Personal Administrativo

-¢,Qué comunica su imagen?

- Laimagen externa e interna.

Actitudes ejecutivas de

excelencia.

- Comunicacion.

- Calidad en el servicio y
Anfitrién.

asi como valorara la importancia de
proyectar una excelente imagen
personal.
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