SAIG

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Subsecretaria de Recursos Humanos
Direccion General de Desarrollo de Personal

DIRECCION DE CAPACITACION

CATALOGO DE CURSOS EN BASE A COMPETENCIAS

® Desarrollo Humano.
® Atencion al Ciudadano

® Liderazgo y Habilidades de Gestién Publica.
e Planeacion Institucional

e Gestion de la Calidad

e Habilidades Informaticas

e Formacion y Administracion del Factor Humano.



Competencia; Desarrollo Humano.

Objetivo: Iniciar un proceso de mejora continua que permita al servidor publico integrarse a su ambiente laboral, aprendiendo a trabajar en equipo,
comunicandose eficazmente, manejando adecuadamente sus emociones; con un enfoque de servicio que fomente la atencién de calidad a la

ciudadania, en un marco de respeto a los derechos humanos.

Desarrollo Humano.

Alcanzar un conocimiento tedrico ¢Qué es el Desarrollo Humano?/ Auto concepto y 5 horas Todos los servidores
practico en relacidn a las areas del Autoestima / Los Valores / Manejo de emociones / publicos.
1. Desarrollo - . . .
desarrollo humano, iniciando un Actitud en el Trabajo / Reflexiones acerca del
Humano . .
proceso de mejora personal y trabajo.
laboral.
Proporcionar a los participantes Generalidades de la Comunicacién / Ciclo de 5 horas Todos los servidores
herramientas para poder comunicar | Comunicacion / Lenguaje Verbal y No Verbal / publicos.
., e informar de manera claray Escucha y Empatia / Asertividad /Barreras de la
2. Comunicacion . . . L L
! sencilla mejorando la imagen Comunicacién /Problemas de la Comunicacién /
Eficaz . L N . .
institucional. Comunicacién Organizacional / Cémo manejar la
Comunicacién en situaciones dificiles /Como
mejorar la Comunicacion.
El participante comprendera la Anadlisis de casos exitosos de cambios 5 horas Todos los servidores
importancia y la necesidad de la organizacionales/ El Desarrollo Organizacional como publicos.
3. Gestién del cultura de cambio individual y instrumento de cambio/ Nociones de cambio/ Los
’ Cambi organizacional. cambios: sus tipos y formas/El cambio en las
ambio personas/ El cambio en la estructura
organizacional/ Modelo basico de comportamiento
organizacional.
Proporcionar herramientas que Equipos de Alto Rendimiento / Etapas de desarrollo 5 horas Todos los servidores
permitan crear equipos generadores | de un equipo / Tipos de equipos / Ventajas del publicos.
4. Equipo de Alto | de una cultura organizacional que trabajo en equipo / Causas por las que fallan los
Rendimiento promueva y contribuya al logro de | equipos/ Herramientas para el desarrollo de
resultados. equipos/ Evaluacion del equipo.
El participante identificara, qué | Objetivo de la inteligencia emocional/ 5 horas Todos los servidores
. es la inteligencia emocional, Caracteristicas de la mente racional/ publicos.
5. Conociendo la

Inteligencia
Emocional

como influyen las emociones en
la toma de decisiones y los
beneficios de ser habil
emocionalmente en su campo

Caracteristicas de la mente emocional/ Que
son las emociones/ Las emociones basicas y su
utilidad/ Comprender las emociones para
dominarlas mejor/ Armonia entre emocién y




laboral.

pensamiento/Cémo influyen las emociones en
la toma de Decisiones/ Beneficios de ser una
persona emocionalmente inteligente.

Competencia: Atencién al Ciudadano

Objetivo:

Incidir en la prestacion de servicios enfocados en el ciudadano, a manera de generar percepciones positivas sobre el Estado y sus

entidades publicas poniendo en relevancia la mejora de la calidad de los servicios que brindan las entidades publicas.

Sensibilizar en la importancia de
brindar un servicio de calidad

¢Qué es Cultura de Servicio? / ¢Qué es un Servicio? /
¢Qué es un Cliente? / Etapas del Servicio /

2 Sesiones de 5
horas cada una.

Todos los servidores

Atencion al Ciudadano

6. Culturaenel para cubrir las expectativas y Actitud en el Servicio / Técnicas de Servicio/ Tipos de publicos que tengan
Servicio requerimientos ciudadanos solicitudes ciudadanas/ Deteccidn de la necesidad y contacto con la
mediante el disefio de protocolos | respuesta/ Disefio de Protocolos de servicio ciudadania.
de servicio. institucionales.
Expresa la competencia para Desde que atiende al ciudadano/ detecta el tipo de
7.  Atencién prestar atencion personalizada al | servicio que requiere, de acuerdo a lo que expresa/ 5 horas Todos los servidores
Ciudadana en el ciudadano en el sector publico, preguntas que el candidato le realiza, solicitando, publicos que tengan
L conforme a los lineamientos verificando y procesando la informacion / contacto con la
Sector Publico establecidos. documentacidn requerida para gestionar el servicio ciudadania.
hasta la conclusion del mismo.
8. Atencién Desarrollar e implementar Cultura de la igualdad / el respeto de los derechos y las Todos los servidores
ciudadana con protocolos de actuacién para la libertades fundamentales de todas las personas publicos que tengan
. prestacion de servicios publicos igualdad y la no discriminacién/ Protocolos de 5 horas contacto con la
;“e“t'd_‘f de sin discriminacion, enfocando la | atencion ciudadania.
inclusion e
El participante identificara la Caracteristicas de los derechos humanos/ Clasificacion 3 horas Todos los servidores
9. Derechos importancia de los Derechos de los derechos humanos/ Defensa de los derechos publicos.
Humanos en el | Humanos en el ejercicio del humanos/ Como fomentan los servidores publicos el
Servicio Publico | Servicio Publico. respeto a los derechos humanos.
10. Equidad de El participante identificara la Diferencia entre Igualdad/Equidad Todos los servidores
importancia de la Equidad de Que es género/practicas de discriminacion/Acoso 3 horas publicos.

Género en el
Servicio Publico

Género en el ejercicio del Servicio
Publico.

Sexual en el Trabajo/medidas preventivas /
Buzén/Adonde acudir.




Competencia: Liderazgo y Habilidades de Gestion Publica.

Objetivo: Desarrollar las habilidades requeridas para el ejercicio de un liderazgo de calidad; y para la realizacion eficiente y eficaz de las funciones
directivas en la Gestion Publica.

Liderazgo y Habilidades de Gestiéon Publica

Desarrollar las habilidades Liderazgo en el contexto de la globalizacion/ Perfil del 5 horas Todos los servidores
. requeridas para ejercer un lider de calidad / Misién, Vision y Valores del lider de publicos.
11. Liderazgo . . . . . . . L .
. liderazgo de calidad, orientado al | calidad / Liderazgo situacional /Deteccion de estilos de
Proactivo mejoramiento continuo de los liderazgo.
servicios publicos.
El participante analizara de forma | Conflictos interpersonales y sociales/ Areas frecuentes 5 horas Todos los servidores
12. Manejo de correcta qué es un conflicto y las | del conflicto/Tipos de conflictos/ Factores principales publicos.
Conflictos principales técnicas para el que desencadenan el conflicto/ Principales técnicas
manejo de los mismos. para la solucién de conflictos.
El participante, describird en Aspectos generales de la negociacion/Método de 5 horas Servidores publicos que
13. Métodosy forma correcta los aspectos negociacion/ Estrategias de negociacion. realicen labores de
Estrategias de | generales de la negociacidn, un negociacién o mediacién
Negociacién método para negociar y en acuerdos.
estrategias para llevarlaa cabo.
Diez Médulos: 3 Horas por cada | Jefes de Departamento,
I.  Comunicacion Efectiva. Mddulo Subdirectores, Directores,
14. Habilidades Il.  Integracion de equipos de trabajo haciendo un Directores Generales,
Directivas en la Proporcionar de forma intensiva Ill.  Liderazgo Efectivo. total de 30 Subsecretarios,
las herramientas bdsicas para el IV.  Mantenimiento del Orden y Limpieza. horas. Coordinadores,

Gestion Publica

desarrollo de Habilidades
Directivas en la Gestion Publica.

V. Manejo de Conflictos laborales
VI.  Técnicas de negociacion.
VIl.  Reuniones Efectivas.
VIIl.  Elaboracién de Documentos Ejecutivos.
IX.  Administracion del Tiempo.
X.  Planeacion Estratégica aplicada.

Secretarios.




Competencia: Planeacién Institucional

Objetivo: Consolidar el proceso de planeacion estratégica institucional, mediante la determinacién de objetivos y metas, evaluando y midiendo el
cumplimiento de estos; como base para la elaboracion de proyectos de alto impacto, que beneficien a la ciudadania.

.z

Planeacion Institucional

15. Planeacion
Estratégica

Brindar una herramienta
metodoldgica que permita
realizar y consolidar el proceso
de planeacion estratégica de
acuerdo al Plan Estatal de
Desarrollo.

Qué es la planeacion estratégica?/ ¢ Por qué planear en
primer lugar?/ Elementos basicos de la planeacién
estratégica/ Desarrollo de la Misidn, Visidn, Objetivos
Estratégicos, Estrategia / El analisis FODA/ Proyectos,
procesos y servicios.

5 horas

Personal que realiza
labores de planeaciony
determinacién de
objetivos estratégicos.

16. Definicion de

Proporcionar una metodologia
para el disefio de indicadores de
los servicios, que permitan una

Concepto / Caracteristicas / Utilidad / Proceso para su
determinacién / Dimensiones / Determinacion del
indicador / Tipos de indicadores: Estratégicos,

10 horas
Dos sesiones de
5 horas cada

Personal de areas de
planeacién y duefios de

. procesos que requieren
Indicadores L - - . L, . -
oportuna toma de decisiones. proyecto, proceso o gestidn, servicio, satisfaccion/ una. trabajar con indicadores.
Metodologia.
Proporcionar la metodologia de | Conceptos generales / Organizacion del proyecto / 5 horas Personal que estructure y

17. Administracion
de Proyectos

la Administracion de Proyectos
para desarrollarla como
herramienta en el proceso
prestacion de servicios.

Herramientas y Metodologia/ Evaluacién de un
proyecto.

administre proyectos.

Competencia: Gestion de la Calidad

Objetivo: Proporcionar las herramientas basicas para implementar o habilitar un sistema de gestion de la calidad, formando auditores internos,
competentes para la realizacion de auditorias planificadas; orientadas a la realizacion de acciones correctivas y preventivas.

.~ NombredelCuso  Objetvo  Temas No.deHoras Perfildel Participante

Gestion de la

Calidad

18. Introduccion a
la Norma ISO
9001:2008

Proporcionar informacidn basica
de la Norma 1SO 9001:2008,
relativa a la importancia,
elementos, beneficios y
aplicacion de la misma.

¢Qué es la norma ISO 9001:208?/ ¢Cual es la
nomenclatura para ISO 9001:208?/ ¢En qué consiste la
certificacidn en gestion de calidad ISO 9001:2008?/
Los ocho principios basicos de la norma ISO 9001:2008
y de gestidn de calidad/ Requerimientos de la norma
1ISO 9001:2008.

5 horas

Personal de las areas de
calidad y planeacion,
interesados en
implementar un
Sistema de Gestion de
la Calidad.




Conocer el concepto basico de

Referencias normativas/ Términos y definiciones/

10 horas

Personal de las areas de

19. Gestion de un una Auditoria de un sistema de Principios de auditoria/ Directrices para la auditoria Dos sesiones de calidad y planeacién,
Progran,\a de gestion de la calidad y de acuerdo | interna/ Anexos. 5 horas cada una que realicen auditorias
Auditoria alanorma ISO 19011:2011. internas.

.. Los participantes conocerdn que | Mejora continua/ Generalidades sobre las acciones 5 horas Personal de las areas de

20. Proced.lmlento son las acciones correctivas y correctivas y preventivas/ Acciones correctivas/ calidad y planeacién,
de Acciones preventivas y como aplicarlas en | Acciones preventivas/ Glosario. que requieran mejorar
Correctiyas Yy los .procedimient.os, para mejorar su Sistema de Gestion
Preventivas el sistema de calidad. :

de la Calidad.
Capacitarse como auditor de Términos y definiciones/ Principios de la auditoria/ 5 horas Personal de las areas de
.. Sistemas de Gestion de la Calidad | Pasos para los distintos tipos de auditoria/ Roles y calidad y planeacion,
21. Formaci6n de y asumir las responsabilidades en | responsabilidades del equipo auditor/ Competencia de interesados en formarse
Auditores !a realizacion de auditorias los auditores/ Evaluacién del auditor. como auditores
internas. i
internos.
Fomentar en los participantes el | Concepto/ Las 5S’s / Aplicacion y control del 5 horas Todos los servidores
desarrollo de una cultura de programa de mejora de la imagen y ambiente de publicos.
22. Tallerdelas5’S | calidad encaminada a lograr la trabajo / Anexos.

limpieza y el orden en las areas

de trabajo.

Competencia: Habilidades Informéticas
Objetivo: Adquirir y desarrollar habilidades en materia de ofimética, para la elaboracion de textos, hojas de célculo; asi como el disefio de

presentaciones y la estructuracion de bases de datos; necesarias para la realizacién de las tareas institucionales.

~ NombredelCuso  Objetvo  Temas  No.deHoras Perfil el Participante

Habilidades
Informaticas

23.

Alfabetizacion
Digital

Se encuentra en desarrollo

Todos los servidores
publicos que requieran de
conocimientos esenciales

para trabajar con un

equipo de computo.

24. Word Basico

del curso el
identificara y
herramientas

editar un

Al término
participante
aplicara
necesarias

las
para

Conceptos basicos/ Crear un Documento, Guardarlo,
Abrirlo, Manipular el texto y Revisarlo/ Formatos de
presentacion, Disefio de plantillas, Tablas e impresion
de documentos.

15 horas
5 Sesiones de 3
horas diarias

Personal que requiera

conocimientos basicos
para editar documentos
oficiales, utilizando un
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documento electroénico utilizando procesador de textos.
el programa Word de Office.

Al finalizar el curso, los Crear Estilos, Columnas e insertar imagenes en el 15 horas Personal que requiera
participantes contaran con los procesador de texto Word/ Insertar Formas y Dibujar, | 5 Sesiones de 3 conocimientos para
conocimientos necesarios que les | Crear Graficas, Organigramas y diagramas de flujos horas diarias elaborar documentos
25. Word permitan aplicar y crear, Estilos, dentro del procesador de texto Word/ Combinar oficiales estilizados,
. Columnas, Imagenes, correspondencias, Crear Esquemas y documentos afiadiendo imagenes y
Intermedio . . . e :
Organigramas, Graficas, combinar | maestros en el procesador de texto Word. graficos; combinando
correspondencia y elaboracién de correspondencia;
esquemas para la automatizacion utilizando un procesador
del trabajo. de textos.
Al finalizar el curso, los Crear indices o tablas de contenido, Encabezado de 15 horas Personal que requiera
participantes contaran con los paginas. Pie de paginas. NUmero de paginas, 5 Sesiones de 3 | conocimientos avanzados
conocimientos necesarios que les | proteccidn de documentos en el procesador de texto horas diarias para elaborar documentos
26. Word Avanzado permitan aplicarvy crear indices o | Word/ Insertar Notas al pie y Notas al final, Listas y oficiales co'n indices, tabl'as
tablas de contenidos, notas de Proteccién de Documentos/ Crear formularios, y formularios; y el manejo
pie y notas al final, formularios, Macros y Personalizacién de Interfaz. de macros, utilizando un
proteccion de documentos, listas, procesador de textos.
macros y Word en internet.
Al término del curso el Conceptos Basicos ¢Qué es una hoja de calculo? y 15 horas Personal que requiera
participante identificara y elementos que forman la pantalla de Excel 2010/ 5 Sesiones de 3 conocimientos basicos
aplicara las herramientas Libro de trabajo, seleccionar celdas, filas y columnas, horas diarias para elaborar hojas de
27. Excel Basico necesarias para editar una hoja Administrar hojas de calculo y libros de trabajo, calculo y libros de trabajo
de célculo electrdnica utilizando Manipular Datos/ Formato de una hoja de calculo, de forma automatizada,
el programa Excel de Office. verificar ortografia e imprimir la informacion de una utilizando un programa de
hoja de célculo. aplicacion.
Al finalizar el curso el participante | Personalizar el entorno de la aplicacion, Formulas y 15 horas Personal que requiera
podré personalizar el entorno del | funciones avanzadas/ Formatos, Manejo de datos e 5 Sesiones de 3 conocimientos para
programa Excel; colocar formatos | impresidn de hojas de calculo/ Enlazar hojas de horas diarias elaborar hojas de calculo
personalizados y condicionales, trabajo, seguridad y tablas dindmicas. con féormulas y funciones
emplear formulas y funciones avanzadas, con el empleo
28. Excel complejas, manejar datos con de tablas dindamicas;
Intermedio validaciones, emplear utilizando un programa de
herramientas para imprimir, aplicacion.

proteger, compartir y enlazar
hojas y libros, ademas iniciara
con el empleo de tablas
dindmicas.
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29. Excel Avanzado

30. Power Point
Basico

31. Power Point
Intermedio y
Avanzado

Al finalizar el curso el participante
podra generar graficos
especializados, importar y
exportar datos de Excel; asi como
estructurar Tablas y Vinculos a
partir de la Creacién de Macros.

Al término del curso el
participante identificara y
aplicara las herramientas
necesarias para editar una
presentacién electrdnica
utilizando PowerPoint 2010 de
Office.

Al término del curso el
participante aplicara su
presentacion con caracteristicas
que la transformaran en un
medio de comunicacion
poderoso. El participante
personalizard la interfaz de
PowerPoint para adecuarse a sus
requerimientos y usara las
caracteristicas nuevas y
mejoradas para crear
presentaciones dinamicas y
llamativas visualmente.

Graficos/ Importar y Exportar datos en Excel, Tablas
de Excel y Vinculos/ Creacién de Macros.

Conceptos Basicos ¢ Qué es PowerPoint, iniciar y cerrar
PowerPoint 2010, Entorno y primeros pasos de
PowerPoint/ Nuevas presentaciones, Abrir y Guardar
presentaciones, Las Vistas, Otras vistas y Disefio de
diapositivas/ Manejar objetos, Insertar objetos,
Disefio, Crear y modificar disefos de diapositivas,
trabajar con textos.

Notas del orador, impresidn, Trabajar con imagenes/
Tablas, Creacion de gréficas, Creacion de diagramas/
La barra de dibujo, elementos multimedia,
animaciones y transacciones/ Publicacién, Exportar a
Word, PDF o video, enviar por correo electronico y
presentacidn a una audiencia remota.

15 horas
5 Sesiones de 3
horas diarias

15 horas
5 Sesiones de 3
horas diarias

Personal que requiera
conocimientos avanzados
para podra generar
graficos especializados,
importar y exportar datos
de Excel; asi como Tablas y
Vinculos a partir de la
Creacion de Macros.
Personal que requiera
conocimientos basicos
para disefiar una
presentacion, insertando y
manejando objetos e
imagenes, con el uso de
textos.

Personal que requiera
conocimientos avanzados
para elaborar una
presentacion que incluya
graficos, diagramas,
elementos multimedia y
animaciones; asi como
exportarla a otros
formatos.
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Competencia: Formaciéon y Administracion del Factor Humano.
Objetivo: Proporcionar al servidor publico la induccién institucional que fomente su sentido de pertenencia, identificando los procedimientos
administrativos regulatorios en materia de recursos humanos; con la oportunidad de formarse como instructor de cursos presenciales.

El participante identificardy El Facilitador/ Conduccidn de grupos/ Técnicas 10 horas Servidores publicos

o ., analizara los conceptos basicos | Instruccionales/ Técnicas grupales / Manejo de Dos sesiones de | interesados en formarse
5 32. Formacién de A 1A o . :
= | sobre didactica y los elementos Recursos Didacticos/ Planeacidn de Sesiones/ 5 horas cada una como replicadores,
% nstructores que intervienen en el proceso de | Recomendaciones Finales / Anexos. impartiendo cursos de
E ensefianza-aprendizaje. capacitacion.
[} . p . . - - -
kel Al finalizar el curso, a través de Naturaleza, objeto y caracter de la administracion/ El 5 horas Todos los servidores
\g sesiones tedrico-practicas, el Estado Mexicano/ La Administracién Publica/ Marco publicos, especialmente
o 33. Induccié I participante obtendra los Normativo de la Administracién Publica/ Gobierno aquellos de nuevo ingreso
= . Induccién ala e ) o .
= O .. .. conocimientos necesarios sobre | Competitivo. que requieren de un
== Administracion L [P . -
L c ibli la Administraciéon Publica, que le proceso de induccidn.
E g Publica permitan mejorar en forma
5 I Optima su desempefio como
< servidor publico.
: Proporcionar a los participantes | Problematica actual del manejo de incidencias en los 3 horas Personal responsable de
0 34. Procedimientos | |os conocimientos Tedrico- Hospitales de Alta Especialidad de la Secretaria de las dreas: Juridicas,
% Administrativos | Practicos de las disposiciones Salud/ Disposiciones Legales Aplicables al manejo de Administrativas y de
E en Materia de legales relativas a las incidencias; | las incidencias laborales/ Casos practicos de manejo de Recursos Humanos,
L? Recursos para lograr su adecuada las incidencias laborales. vinculadas con la

Humanos aplicacion. Administracién del Factor

Humano.

El participante reforzard sus | Definicion/ Letras/ Signos de puntuacidn/ Signos 10 horas Todos los servidores
conocimientos  para  escribir | auxiliares de la escritura/ Acentuacion / Anexos Dos sesiones de publicos.
correctamente mediante el uso 5 horas cada una

de reglas ortograficas y de
puntuacion, en la elaboracion de
los documentos empleados en el
desempeiio de las funciones de la
Administracion Publica.

35. Ortografia

Ortografiay
Redaccién
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36. Redaccidén

El participante desarrollara la

habilidad de expresarse por

escrito, redactando con
claridad y precision los

textos y documentos mas

utilizados en la Administracién
Publica.

Conceptos basicos de redaccién/ El buen gusto y las

formas de expresion/ Redaccidn de parrafos/

Escritos oficiales/ Escritos sociales utilizados en la
Administracion Publica.

5 horas

Todos los servidores
publicos.
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