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1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Proporcionar al personal del servicio publico los conocimientos de la administracion de recursos humanos para
su aplicacion practica en el desempefno de sus funciones, comprendiendo la importancia gue reviste el capital
humano en todas las organizaciones, a través de técnicas que le permitan su propio desarrollo, y el del personal
a su cargo.

DURACION: 20 horas.
CONTENIDO

Introduccion y objetivo general

Elementos esenciales de los recursos humanos

Las personas

Motivacion

Comunicacion

El proceso de administracion de recursos humanos
Bibliografia

NOUAWN =
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2. ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

OBJETIVO

Al término del curso, las personas del servicio publico contardn con las herramientas necesarias que les permitan
realizar un analisis de problemas vy, a su vez, desarrollar habilidades para tomar decisiones asertivas.

DURACION: 20 horas.
CONTENIDO

Introduccioén y objetivo general

¢Qué es un problema?

El proceso de analisis de problemas

La toma de decisiones

Otros modelos para la toma de decisiones
Bibliografia

SEU RN
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3. CALIDAD EN EL SERVICIO

OBJETIVO

El personal del servicio publico identificara las bases filosdficas y metodoldgicas de una cultura orientada a la
calidad en el servicio y adaptaran su desempeno personal y profesional hacia el servicio y la mejora continua,
reconociendo y aplicando metodologias y buenas practicas para un servicio de excelencia; asi como
practicando técnicas de atencion profesional a las necesidades y objeciones de las personas usuarias orientadas
al logro de los objetivos organizacionales.

DURACION: 20 horas.

CONTENIDO
1. Introduccién y objetivo general
2. Filosofia del servicio al cliente
3. Cliente
4. La calidad en el servicio
5. La calidad total
6. Hacia un servicio de calidad
7. Mejora continua del servicio
8. Bibliografia
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4. ELABORACION Y DESARROLLO DE PROGRAMAS

OBJETIVO

El personal del servicio publico serd capaz de identificar los diferentes conceptos que son de utilidad para
conformar el contexto tematico, por lo que al término del mismo serd capaz de entender la importancia de la
planeacion de actividades de acuerdo a las funciones fundamentales dentro del organismo de gobierno para el
cual labora; asi mismo, distinguira las diferencias existentes entre plan, programa, proyecto, tarea y actividad al
planear, proyectar y organizar mediante la aplicacidon de las etapas de construccion de programas.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general

¢Qué es la planeacion?

Diferenciacion entre plan, programa, proyecto, actividad y tarea
Guia de los aspectos que debe contemplar un programa
Desarrollo de los aspectos de un programa

Evaluacion de programas

Conclusion final @ NUEVO
Test final
Bibliografia

CONOTANNS
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5. ELABORACION Y DESARROLLO DE PROYECTOS

OBJETIVO

Las personas del servicio publico conoceran los conceptos, metodologias y herramientas necesarias para la
elaboraciéon y desarrollo de proyectos, con la finalidad de contar con elementos que les permitan efectuar la
presentacion de un proyecto en su area de trabajo.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO
1. Introduccion y objetivo general
2. Diferencia entre plan, programa, proyecto, actividad y tarea
3. Cualidades personales necesarias para desarrollar un proyecto
4. Proyectos locales, regionales, nacionales e internacionales
5. Contenido de un proyecto
6. Conclusion final
7. Test final
8. Bibliografia

Volver al indice
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6. HERRAMIENTAS PARA EL ANALISIS DE INFORMACION

OBJETIVO

Proporcionar a las servidoras y servidores publicos los conceptos tedricos y practicos necesarios para lograr un
mejor tratamiento de la informacidon, que les permita mejorar su conocimiento, en cuanto al uso de las
herramientas informaticas, a través de practicas que contribuyan al analisis e interpretacion de datos en su area
de trabajo.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

Introduccion y objetivo general
Formato condicional

Herramientas para el manejo de datos
Objetos dinamicos

Macros

Compartir libro

Conclusion final

Test final

Bibliografia

©CONOUTANN S
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7. INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO

OBJETIVO

Al finalizar el curso, el personal del servicio publico serd capaz de identificar los elementos necesarios para el
desarrollo e instrumentaciéon de equipos eficientes de trabajo, por medio del analisis de sus componentes, con el
propodsito de ayudarle a constituir mejores grupos de trabajo en su area laboral, reflexionando sobre la
importancia de la integracidon en equipos de trabajo, buscando en conjunto el talento colectivo y la energia de
las personas.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO
1. Introduccion y objetivo general
2. Consideraciones preliminares
3. El equipo y su entorno
4. Construccion de un-equipo de trabajo
5. Equipos de trabajo para la mejora continua
6. Conclusion final
7. Test final
8. Bibliografia

Volver al indice
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OBJETIVO

G
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Conocer las herramientas basicas para el adecuado manejo, comprension, funcionamiento y desarrollo del
trabajo en equipo.
Se plantea diferenciar entre los conceptos de grupo y equipo para crear lo que verdaderamente es un trabajo en
equipo, conocer las dinamicas que ocurren dentro del equipo para aprender a liderar, motivar y manejar
conflictos, identificar los roles de un equipo asi como los factores que facilitan la cooperacion, empatia y logro
de objetivos propuestos, y comprender la importancia de trabajo en equipo como factor de éxito profesional.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

1. Introduccion y objetivo general

2. ¢Qué es el trabajo en equipo?

3.  Formacion del trabajo en equipo

4. Jefe vs Lider de equipo

5. Roles dentro del equipo

6. Miembro ideal de un equipo de trabajo

7. éCuando un equipo no funciona?

8. Motivacion del trabajo en equipo

9. Los 5 pasos basicos del trabajo en equipo ® NUEVO

10. Conclusion final

1. Test final

12. Bibliografia

13.  Anexo

14. Directorio

Volver al indice
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9. LIDERAZGO ORIENTADO AL DESARROLLO

OBJETIVO

Al término del curso, las personas del servicio publico identificaran los diferentes estilos de liderazgo, que le
permitan desarrollar las habilidades necesarias para dirigir un equipo de trabajo y, que a su vez, le aporten
elementos para mejorar su clima organizacional en beneficio de su entorno laboral.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general

Liderazgo y su ambito de aplicacion

iSer jefe o ser lider?

Estilos de liderazgo

Un modelo de liderazgo orientado al desarrollo
Conclusion final

Test final

Bibliografia

ONOUTA NN
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10. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Las servidoras y los servidores publicos contaran con los conocimientos y herramientas necesarias que le
permitirdn impulsar el crecimiento, desarrollo y autorrealizacion del capital humano, en el ambito personal y
profesional.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general

Aspectos basicos para comprender el concepto de Desarrollo Organizacional
Desarrollo Organizacional

Resistencia al cambio

Agente de Desarrollo Organizacional

El capital emocional de la organizacion

Conclusion final

Test final

Bibliografia

©ONOGAWNS
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11. ADMINISTRACION DEL TIEMPO

OBJETIVO

El personal del servicio publico aprendera a diferenciar las peculiaridades del recurso tiempo frente al resto de
recursos y a clasificar los tipos de tiempo que se disponen; asi como las caracteristicas del entorno laboral que
pueden influir en el aprovechamiento éptimo del tiempo de trabajo y plantear objetivos que favorezcan una
planificacion mas eficaz, utilizando herramientas como Google Calendar.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Comenzando a reflexionar sobre el tiempo...

Conocete a ti mismo(a)

Los ladrones del tiempo, éte atreves a detenerlos?
Sustituyamos el reloj por la brujula... éa donde queremos ir?

NN
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12. INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
OBJETIVO

Proveer a las personas del servicio publico de las herramientas metodoldgicas necesarias para la elaboracion y
desarrollo de programas, proporcionandoles una guia para el adecuado establecimiento de actividades, recursos,
retroalimentacion y control que deben desarrollarse para el logro de los objetivos institucionales.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general

El Estado

La Administracion Publica

La Administracion Publica en México

Las reformas en la Administraciéon Publica
La calidad en la Administracion Publica
Conclusion final

Test final

Bibliografia @ NUEVO
Anexo
Directorio

SgO0ONOUANNS
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13. ANALISIS DE INFORMACION ESTADISTICA

OBJETIVO

G
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Capacitar al personal del servicio publico en la aplicacion de herramientas estadisticas, con enfoques
contemporaneos del desarrollo organizacional, haciendo énfasis en la importancia de su aplicacidon orientada
hacia la vision, de tener procesos estables y lograr una mejor competitividad con las exigencias actuales.

TEMARIO

©ONOGTAWNS

Introduccion y objetivos

La recoleccion de datos

Division de la estadistica y sus campos de aplicacion
Términos de la estadistica

Etapas de un estudio estadistico

Los datos estadisticos

Escalas de medicion y reglas de redondeo

Tablas estadisticas

Métodos graficos

. Estratificacion

Diagramas e histograma

. Conceptos basicos de estadistica descriptiva
. Grafica de control

. Test final

. Bibliografia

Volver al indice

DURACION: 20 horas.
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14. ORGANIZACION EN EL TRABAJO

OBJETIVO

Al término del curso, el personal del servicio publico conocerd el marco tedrico-conceptual que le ayude a
analizar las distintas situaciones con las que se pueda encontrar en las organizaciones, con el objetivo de disenar
y planificar acciones que le lleven a la implantacion y desarrollo de las nuevas formas de organizacion en el
trabajo (NFOT), para que puedan alcanzar resultados cualitativamente superiores, mediante la integracién de los
aspectos técnicos del proceso de trabajo y la dimensidn social.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

Introduccion y objetivo general

Concepto e importancia de la organizacion
La organizacion formal e informal

Cultura organizacional

Manual de organizacion

Conclusion final

Test final

Bibliografia
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15. ARCHIVO

OBJETIVO

Las servidoras y los servidores publicos comprenderan la importancia que tiene el manejo adecuado del archivo,
COMO un servicio que proporciona: la informacion, la administracion de documentos y la eliminacion de los
MismMos.

Conoceran los distintos tipos de sistemas que existen para determinar cual es el sistema que mejor conviene al
manejo de la informacién dentro de su area de trabajo.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

Introduccion y objetivo general
Manejo de documentos
Documentos y expedientes
Terminologia

Clasificacion de archivos
Mobiliario y equipo
Sistema de archivo
Catalogacion

Registro de documentos
Test final

Bibliografia
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16. CONTROL Y MANEJO DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

Al finalizar el curso, el personal del servicio publico aprendera los principios basicos para la identificacion,
organizacion y clasificacion normativa de los documentos asi como los diferentes tipos de archivo que se
traducird en una mayor eficiencia de la administracion.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general
Manejo de documentos

Cual es el procedimiento para archivar
Consulta y préstamo de documentos
Restauracion

Conclusion final

Test final

Bibliografia
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17. ATENCION AL PUBLICO
OBJETIVO

Ofrecer a las servidoras y los servidores publicos los elementos y herramientas que les permitan el manejo de
conflictos vy la identificacion de necesidades o requerimientos de las personas usuarias de un tramite o servicio,
con el interés de mejorar la calidad de su trabajo mediante la motivacidon, comunicacién y autoconocimiento.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO
1. Introduccién y objetivo general
2. Importancia de la motivacion en el proceso de desarrollo de la productividad
3. La filosofia del servicio
4. Manejo de conflictos
5. Momentos de verdad
6. Conclusion final
7. Test final
8. Bibliografia
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18. CONTABILIDAD BASICA

OBJETIVO

Capacitar al personal del servicio publico, para que conozca los registros contables, las normas de informacioén
financiera e interpretacion de los estados financieros.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

1. Introduccion y objetivo general

2.  Necesidad social de la informacion financiera en las entidades

3. Balance general

4. Registro de operaciones

5. Estado de resultados

6. Ley General de Contabilidad Gubernamental

7.  Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal
8. Manual de Contabilidad Gubernamental del Ente Publico Poder Ejecutivo Federal
9. Conclusiodn final

10. Test final

1. Bibliografia

12. Anexo

13. Directorio
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19. ELABORACION Y CONTROL DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Proporcionar a las servidoras y los servidores publicos, los conceptos tedricos y practicos necesarios para
elaborar y controlar un presupuesto; lo cual les permita mejorar su conocimiento vy, por tanto, su productividad
dentro de la dependencia en donde laboren.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivos

Aspectos previos

El presupuesto

El proceso presupuestario en las organizaciones
El proceso de planeacion

Objetivos del presupuesto y claves para su elaboracion
Funciones e importancia de un presupuesto
Ventajas y limitaciones de los presupuestos
Clasificacion de los presupuestos

10. Control de presupuesto

1. Caso practico

12.  Conclusion final

CONOTANN

13. Test final
14. Bibliografia
15. Anexo

16. Directorio
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20. COMO HABLAR EN PUBLICO
OBJETIVO

Transmitir al personal del servicio publico la importancia del dominio de la palabra como herramienta
imprescindible y como base de una personalidad segura, para que sea capaz de hacer una presentacion o realizar
una conferencia de manera eficaz y eficiente, y desarrollar las técnicas y habilidades necesarias para una
comunicacion efectiva.

DURACION: 20 horas

TEMARIO

1. Introduccion y objetivo general

2. Significado e importancia de saber hablar en publico
3.  Comunicacion

4. Tipos de audiencia

5. Perfil de un buen orador

6. Eldiscurso. Tipos vy estilo

7. Apoyos durante la intervencion

8. Estructura y componentes del discurso
9. El debate

10. Conclusion final

1. Test final

12. Bibliografia

13.  Anexo

14. Directorio
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Las personas del servicio publico conoceran los conceptos asociados a la actividad de comunicacion efectiva,
las herramientas que la favorecen y mejorar la manera de expresar las ideas hacia las demas personas, ya sea en
un ambito social, familiar o laboral.

TEMARIO

1. Introduccion y objetivo general

2. Comunicacion efectiva

3. Proceso y enfoque de la comunicacion
4, Formas de comunicacion

5. Flujos de comunicacion

6. Imagen e identidad

7. Barreras de la comunicacion

8. Estilos de comunicacion

9. Actitudes de la comunicacion efectiva
10. Como lograr una comunicacion efectiva
1. Conclusion final

12. Test final

13. Bibliografia

14. Anexos

15. Directorio
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22. INGLES NIVEL O

OBJETIVO

El personal del servicio publico podra adquirir los conocimientos basicos para conversar y entender pequefos
textos. En él aprenderan a saludar a las personas, preguntar la hora, desenvolverse en un restaurante, etc. En
definitiva, el curso trata de la practica vinculada a las actividades de la vida cotidiana, contextualizada en la
preparacion de un viaje a Inglaterra.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

Los preparativos para el viaje
Estas en Inglaterra

Vida diaria

Tiempo libre
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23. INGLES NIVEL 1

OBJETIVO

Adquirir los conocimientos de la lengua inglesa necesarios para llevar a cabo correctamente un viaje a Inglaterra.
Se explica de forma practica cdmo hacer las maletas, ir al aeropuerto, alojarse en un hotel, caminar por la ciudad,
visitar monumentos, conocer gente e incluso ir al médico. En definitiva, se trata de practicar actividades,
vinculadas en realizar una primera visita a un pais de habla inglesa.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

Packing your luggage
At the airport

Means of transport
Logding

Around the city
Sightseeing

o UAnN =
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24. INGLES NIVEL 2

OBJETIVO

Adquirir los conocimientos necesarios para sobrevivir en Inglaterra, desarrollara todas las actividades de la vida
diaria durante su estancia en Inglaterra como: comprar en tiendas, comer fuera, leer peridédicos o ver television,
enviar postales o cartas, términos relativos al trabajo o al estudio y disfrutar su tiempo libre.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Shopping

Eating out

Spare time activities

Leisure and entertainment places
Daily life

Work and study

The communication media

News from England

P®NOUAGN
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25. ASERTIVIDAD
OBJETIVO

Al terminar el curso, las personas del servicio publico comprenderan el concepto, implicaciones, caracteristicas
y la importancia de desarrollar una actitud asertiva para lograr el éxito en sus metas personales, familiares y
laborales.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general
La asertividad

Actitud frente a la vida
Voluntad y caracter

Origen de la asertividad

La asertividad, un estilo de vida
Conclusion final

Test final

Bibliografia
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26. INTELIGENCIA EMOCIONAL
OBJETIVO

Al término del curso, el personal del servicio publico conocerd qué es la inteligencia emocional y cémo las
emociones no solamente marcan su vida sino coémo influyen en su ambito laboral; le proporcionard las
herramientas necesarias para identificar los indicios de un bajo nivel de autoconocimiento y autoestima asi como
algunas pautas para mejorarlos.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Concepto de Inteligencia Emocional
Autoconocimiento y autoestima

Control emocional y del comportamiento
Habilidades sociales

Habilidades de comunicacion

La Inteligencia Emocional en el trabajo

RGN
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27. MANEJO DE ESTRES

OBJETIVOS

El objetivo general de este curso es que al finalizarlo, las personas participantes estardn en condiciones de
reconocer los sintomas que caracterizan el estrés y comprender el efecto dafino que éste ejerce, tanto en el
ambito personal como en el desempefio laboral, ademas de manejar un conjunto de técnicas y estrategias
conductuales que les permitan enfrentar las tensiones en sus actividades diarias de una manera constructiva y
eficiente.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general
¢Qué es el estres?

Elementos principales del estrés
Tipos de personalidad proclives al estrés y profesiones mas estresantes
Tipos de estrés y su fisiologia

Reacciones ante el estrés

Factores de estrés

Manejo del estrés

Eliminacion de los factores que provocan estrés @ NUEVO
10. Elasticidad

1. Estrés laboral
12.  Conclusion final
13. Test final

14. Bibliografia

CONOTAGNS
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28. RELACIONES HUMANAS

OBJETIVO

Los servidoras y los servidores publicos identificaran la importancia de la autoestima para el establecimiento de
relaciones humanas saludables, reflexionando sobre sus recursos y potencialidades individuales y colectivas, para
establecer relaciones humanas adecuadas en su entorno individual, familiar, social y laboral.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general

Importancia de la autoestima, bases y niveles
Asertividad

Conducta y Comportamiento Humano
Relaciones Humanas y comunicacion
Conclusion final

Test final @ NUEVO
Bibliografia
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29. MANEJO DE CONFLICTOS

OBJETIVO

El personal del servicio publico conocera las causas que determinan la aparicidon de los conflictos y aplicara las
estrategias para prevenirlos y manejarlos adecuadamente.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO
1. Conceptos previos. Elementos basicos y tipos de conflictos. Niveles de conflicto
2. Causas de conflicto
3. Conflictos en la comunicacion
4. Estrategias para prevenir el conflicto
5. Afrontar y resolver el conflicto
6. Resumen
7. Autoevaluacion
8. Practica
9. Pon a prueba tus conocimientos
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30. PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA

OBJETIVO

Al término del curso, las personas del servicio publico estaran capacitadas para el uso de técnicas y herramientas
especificas de Programacidn NeurolingUistica (PNL), aplicando su propia neurologia, con la finalidad de generar
cambios, acumulativos, crecientes y ecoldgicos en todos sus espacios vitales.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general
Programacion Neurolinguistica
Conceptos y herramientas de la PNL
Hemisferios cerebrales

Sistemas representacionales y los ojos
Representacion mental

Anclas y estados de anclaje

Rapport

Presuposiciones en PNL

10 Conclusion final

1. Test final

12. Bibliografia
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31. TECNICAS DE MOTIVACION PARA TRABAJO EN EQUIPO
OBJETIVO

El personal del servicio publico tendra los conocimientos necesarios para aplicar técnicas de motivacién en un
equipo de trabajo. Conocera las variables que determinan el rendimiento de un equipo, disefando y organizando
equipos con personas motivadas y dirigirlo de una forma eficaz.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Preliminares

Ejemplo

Técnicas de motivacion

El estilo de liderazgo eficaz

Pon a prueba tus conocimientos

GENININE
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32. ETICA Y VOCACION DE SERVICIO
OBJETIVO

Las servidoras y los servidores publicos comprenderan e identificaran la importancia de la ética y los valores que
le permitan generar cambios positivos en su vida personal, en las relaciones con otras personas, y la aplicacion
en su ambito laboral.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

1. Introduccion y objetivo general
2. Los valores y el bien, como deben ser
3. Integridad: camino para aprender a ser persona
4. Honestidad

5. Responsabilidad
6. Compromiso con mision y vision
7. Trato justo y respetuoso

8. Conclusion final

9. Test final

10. Bibliografia
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33. REFORMAS FISCALES
OBJETIVO

El personal del servicio publico conocerd y se mantendra actualizado, para la aplicacion correcta de las nuevas
disposiciones fiscales y tener las herramientas necesarias para un buen desarrollo profesional en nuestro diario
actuar.

DURACION: 20 horas,
TEMARIO

1 Introduccion y objetivo general

2 Ley de ingresos de la federacion

3. Ley General de Hidrocarburos

4 Codigo Fiscal de la Federacion

5. Decreto por el que se otorgan beneficios fiscales para 2015 a quienes tributen al Régimen de Incorporacion
Fiscal

6 Tercera Resolucion de Modificaciones a la Resolucion Miscelanea Fiscal para 2015
7 Conclusion final

8 Test final

9 Bibliografia
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34. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

OBJETIVO

Las personas del servicio publico seran capaces de identificar las partes de la computadora y sus elementos
externos, asi como realizar el mantenimiento preventivo del equipo considerando las normas de seguridad
necesarias.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general
Componentes internos
Componentes externos
Unidades de almacenamiento
Mantenimiento preventivo
Conclusion final

Test final

Bibliografia

®NOUTA NN

Volver al indice

Mexipvenses
con VOC3CION
de S€rVicio



G

‘ GEMTE QLE TRABAJA Y LOGRA
GOBIERNO DEL €NGRANDE
ESTADO DE MEXICO

illmsrmure

35. MICROSOFT POWER POINT

OBJETIVO

Proporcionar al personal del servicio publico los conocimientos y herramientas necesarias para su desarrollo
profesional y personal, que le permitan un mejor desempefo laboral de manera facil y rdpida; haciendo uso de
presentaciones en Power Point.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general
Conceptos basicos
Presentaciones (crear, abrir y cerrar)
Abrir una presentacion y vistas
Trabajar con diapositivas

Las reglas y guias

Manejar objetos

Trabajar con textos

Trabajar con tablas

10 Trabajar con graflcos

11. Trabajar con organigramas

12. Dibujar formas

13. Insertar sonidos y peliculas

14. Animaciones y transiciones

15. Conclusion final

16. Test final

17. Bibliografia

©ONOUTAWNS
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36. MICROSOFT WORD BASICO

OBJETIVO

Proporcionar a las servidoras y servidores publicos los conocimientos y herramientas para desarrollar las
habilidades necesarias que les permitan generar y disefar todo tipo de documentos escritos, como cartas,
informes, reportes o memorias para mejorar su desempefo laboral, utilizando Microsoft Word.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccidon al entorno de trabajo de Microsoft Word
Creando el primer documento con Microsoft Word
Formato de documentos

Insercion de imagenes en un documento

Uso y formato de tablas

Impresion de documentos

OUIA NN
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37. MICROSOFT EXCEL BASICO

OBJETIVO

Las personas del servicio publico conoceran y desarrollaran las habilidades necesarias para crear y editar un libro
de trabajo, utilizando el programa Microsoft Excel, realizando ejercicios que les permitan la elaboracién de
graficos y estadisticas, para mejorar su desempefio laboral.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO
1. Introduccion al entorno de trabajo de Excel
2. Edicién un libro de trabajo
3. Formato de un libro de trabajo
4. Creacion de graficos
5. Las funciones
6. Impresion
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38. PHOTOSHOP CS6 BASICO

OBJETIVO

El personal del servicio publico adquirird las habilidades necesarias para mejorar cualquier imagen digital,
utilizando el programa Adobe Photoshop.

Sera capaz de cambiar el color de cualquier fotografia, eliminar los defectos de luz, de encuadre, de flash, borrar
objetos o elementos indeseados, quitar el efecto de ojos rojos y otras muchas posibilidades que sdélo estaran
limitadas por su imaginacion. También, estard en condiciones de realizar la impresiéon de las imadgenes adecuadas,
de forma que el salto del monitor al papel resulte satisfactorio.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Aprendiendo a usar Photoshop

El tamafo y el color en las imagenes digitales
Herramientas basicas de Photoshop

Las herramientas de seleccion

Retocar una fotografia

Correccion de fallos fotograficos

Las capas

Montajes fotograficos @ NUEVO
Imprimir con Photoshop

O®NOUTA NN

Volver al indice

Mexipvenses

con VOC3CION
de SEFVICIO



G

GENTE QUE TRABAJA ¥ LOGRA INSWO
GOBIERNO DEL €NGRANDE |I|||mem

ESTADO DE MEXICO
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39. ACTUALIZACION EN LEGISLACION DE DERECHOS
HUMANOS

OBJETIVO

Las personas del servicio publico conoceran las reformas que ha sufrido la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, con la finalidad de que tanto las instituciones como el personal del servicio publico a su cargo,
promuevan el respeto a los Derechos fundamentales.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccidon y objetivo general

El Derecho

Normay Ley

Derechos Humanos

Comision Mexicana de Defensa y Promocion de los Derechos Humanos
Reformas Constitucionales

Conclusion final

Test final

Bibliografia
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40.LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO Y MUNICIPIOS

OBJETIVO

El personal del servicio publico conocera la estructura de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios, como normatividad vigente que le aplica en cuanto a la relacion laboral que guarda con el Gobierno
del Estado, que contiene las condiciones generales de trabajo, los derechos y obligaciones tanto de las personas
del servicio publico como de la institucion en la cual estan adscritas y en donde desarrollan sus actividades.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general

Generalidades

Derechos y obligaciones del personal del servicio publico

Extinciéon de la Relacion Laboral

Las Instituciones Publicas

Derechos Colectivos

Parte adjetiva de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
Conclusion final

Test de evaluacion

Bibliografia

SCOONOUANNS
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41. PREVENCION DE ACCIDENTES Y DESASTRES

OBJETIVO

Las servidoras y los servidores publicos comprenderan la importancia de las acciones preventivas tanto en el
ambito laboral asi como en el entorno social, con la finalidad de disminuir los riesgos a sufrir a causa de los
efectos de accidentes y desastres.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

Introduccion y objetivo general
Accidentes

Desastres

Conclusion final

Test final

Bibliografia

Anexos

Directorio
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42. PRIMEROS AUXILIOS
OBJETIVO

Contar con personas del servicio publico capacitadas como primeras respondientes en materia de primeros
auxilios para la atencion de alguna contingencia, pero no sélo como actores activos, si no también aprender
cdmo activar el servicio médico de urgencias, asi como la divulgacion de los conocimientos en la materia.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general
Definicion de Primeros Auxilios
Estrella de la Vida

Cinematica del trauma

Evaluacion primaria

Propdsitos de los Primeros Auxilios
Recomendaciones

Signos vitales

Métodos de exploracion

10. Revisiones del lesionado

1. Olbstruccion de vias aéreas por cuerpos extrainos
12. Paro respiratorio

13. Paro cardio-respiratorio

OCONOTAGWN

14. Shock

15. Hemorragias

16. Heridas Volver al indice
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43. PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Que el personal del servicio publico reconozca a la proteccién civil como un instrumento de la toma de decisiones
para hacer frente a situaciones que pongan en riesgo a sus compafieras o compafieros de trabajo o a la poblacidon
en general, la infraestructura, los bienes y a la propia naturaleza; que lo entienda como un elemento crucial en la
planeacion y prevencion efectiva en el manejo de los riesgos.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

Introduccioén y objetivo general

Antecedentes

Programas de Proteccion Civil

Estructura de un Programa de Proteccion Civil
Marco legal

Conclusion final

Test final

Bibliografia
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44. SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

OBJETIVO

Que las personas del servicio publico reconozcan la importancia de las actividades de Seguridad e Higiene en
los centros de trabajo como instrumentos que benefician al personal que ahi labora tanto en los planos fisicos,
econdmicos, psicoldgicos y de ambiente laboral, e identificara la Normatividad que rige a la Seguridad e Higiene.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

Introduccion y objetivo general
Seguridad e higiene

Seguridad en el trabajo

Riesgos de trabajo

Higiene en el trabajo

Comision de seguridad e higiene
Metodologia de las 5S
Conclusion final

Test final

Bibliografia
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45. CONTROL DE ALMACENES

OBJETIVO

El adecuado manejo de almacenes reviste hoy en dia uno de los principales temas en que deben focalizarse las
servidoras y los servidores publicos del Estado de México, a fin de optimizar su administracion de tal forma que
conlleve a cubrir las necesidades demandantes de la ciudadania mexiquense.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion

Cadena de suministro e introduccion al manejo de almacenes y concepto de logistica
Caracteristicas de los almacenes, funcion y su organizacion

Principios de almacenes

Tipos y areas de almacenes

Marco teorico de reduccion de costos

Conclusion final

Test final

Bibliografia @ NUEVO
Anexo
Directorio
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46. CONTROL DE INVENTARIOS

OBJETIVO

Las personas del servicio publico conoceran la importancia que reviste el adecuado control de inventarios, las
técnicas administrativas que permiten hacer mas eficientes sus tareas y la forma de aplicarlas para la
optimizacion de los recursos materiales que se manejan en la organizacion.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

1. Conceptos relacionados con control de inventario

2. Tipos y costos de inventario

3. Controlinterno de inventarios: método, elementos

4. Metodos de valuacion de inventarios

5. Control de inventarios y su relacion con la contabilidad

6. Modelos y técnicas para el control de inventarios

7. Efectos tipicos en el control de inventarios

8. Actividades dinamicas del curso control de inventarios

9. Conclusion final

10. Test final

1. Bibliografia
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47. CONTROL DE AGENDA

OBJETIVO

El personal del servicio publico conocera la forma de planear, programar y distribuir el tiempo antes de actuar
con el fin de no repetir tareas, para una eficiente coordinacion del personal dentro de la organizacion.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion

La administracion del tiempo dentro del contexto de la administracion general
Obstaculos para la administracion eficaz del tiempo

Como administrar tu tiempo efectivamente

Manejo de agenda

Test final

Bibliografia

Anexo

Directorio
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48. DESARROLLO SECRETARIAL

OBJETIVO

Las servidoras y los servidores publicos identificaran la participacion del personal secretarial en las entidades
publicas y el impacto de su actuar en el entorno laboral.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general

El papel del personal secretarial como apoyo en la organizacion
La presencia del personal secretarial en la organizacion

La actitud de servicio

Cortesia y habilidad telefdnica

Administracion basica

Conclusion final

Test final

Bibliografia
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49. ELABORACION DE INFORMES

OBJETIVO

Al término del curso, las servidoras y los servidores publicos podran organizar la informacion de tal forma que
logren generar reportes e informes con la calidad, coherencia y precision, que les permita una adecuada
comunicacion escrita.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

1. Introduccion y objetivo general

2. Principios Generales

3. Necesidades del informe

4. Como preparar informes gerenciales

5. Informes internos y externos

6. Comunicacion

7. Contenido del informe

8. La estructura del informe

9. Conclusion final

10. Test final

11. Bibliografia F—
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50. ORTOGRAFIA

OBJETIVO

El personal del servicio publico conocerd las reglas ortograficas, signos de puntuacidon y acentuacion mas
importantes, que permitan su aplicacién y estar en la posibilidad de elaborar escritos de calidad de caracter
personal, académico y laboral.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccidén y objetivo general
Conceptos gramaticales

Reglas de acentuacion

Signos de puntuacion

Reglas de ortografia en el uso de las letras
Conclusion final

Test final

Bibliografia
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51. REDACCION

OBJETIVO

Al finalizar el curso, las personas del servicio publico habran adquirido habilidades en la utilizacién de los signos
de puntuacion y sabran dotar un texto escrito de entonacion.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

Palabras forzadas
Reescritura de textos
Estilo narrativo

La técnica del resumen
Redaccion procedimental

GESTINES
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52. HERRAMIENTAS Y TECNICAS DE MEJORA EN SISTEMAS DE
GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO

Las servidoras y los servidores publicos conoceran las herramientas y técnicas para el mantenimiento y mejora
del sistema de gestion de la calidad, adoptando la Mejora Continua como herramienta orientada a obtener mayor
competitividad en el desarrollo laboral.

DURACION: 20 horas.
TEMARIO

Introduccion y objetivo general
<¢Qué implica la calidad?

Principios de Gestion de la Calidad
Filosofia de KAIZEN

Conclusion final

Test final

Bibliografia
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53. APLICACION DE LAS TECNICAS JAPONESAS EN S. G. C.

OBJETIVO

Las personas del servicio publico conoceran las técnicas de manufactura que la industria japonesa ha aportado
al mundo, contempladas en el modelo de produccion de la industria automotriz japonesa Toyota (Toyota
Production System. “TPS") y que puedan poner en practica alguna o todas estas herramientas en sus lugares de
trabajo, permitiéndoles aumentar la productividad y la calidad de los productos y servicios que se ofrecen a la

ciudadania.
DURACION: 20 horas.
TEMARIO
1. Técnicas japonesas en sistemas de gestidon de calidad
2. Las5S 's de la calidad
3. Producciodn justo a tiempo
4. S.M.E.D o cambio rapido de herramientas
5. Jidoka. Calidad en la estacion de trabajo
6. Dispositivos a prueba de error (Pokayokes)
7. Produccion nivelada (Heijunka)
8. Filosofia del Modelo Toyota
9. Mejora continua
10. Conclusion final
1. Test final -
12. Bibliografia Volver al Indice
Mexipvenses
con VOC3aCION

de Servicio



G

GOBIERNO DEL énGRN D lll”lLM

ESTADO DE MEXICO

54. AUDITORIAS INTERNAS EN SISTEMAS DE GESTION DE LA
CALIDAD

OBJETIVO

Que las servidoras y los servidores publicos estén familiarizados con los principales términos de las Auditorias
de Calidad para conocer la forma de cdmo se realizan dichas auditorias dentro de un Sistema de Calidad asi
como los métodos mas importantes y la organizacion de la documentacion que se necesita para recibir esta clase
de auditorias.

DURACION: 20 horas.

TEMARIO

1. Introduccion y objetivo general

2. La calidad como estandar internacional
3. Sistemas de calidad y procesos

4. Auditorias de calidad

5. Como recibir una auditoria

6. Conclusion final

7. Test final

8. Bibliografia
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Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Administracion
Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos

DE PROFESIONALIZACION

de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutiva

III || INSTITUTO

Federalismo No. 103, Torre 2, ler piso, entre Libertad y Fraternidad, Santiago Tlaxomulco, Toluca, Estado de
México, C.P. 50030,
Tel y Fax (722) 236.26.00.

www.edomex.gob.mx/profesionalizacion

Mexipvenses
con VOC3Cion
de SEVICIO






