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Presentacion

|_a Universidad de Colima es una institucion socialmente responsable que
estd comprometida con la formacién continua de sus alumnos, egre-
sados y trabajadores universitarios, asi como en estrecha vinculacion con
los diferentes sectores de la region. Por ello ofrece una amplia gama de
eventos de educacion continua, los cuales han sido disefados pensando
en las diversas necesidades que se tienen en el dmbito de la educaciéon
complementaria, la capacitacion para la vida y el trabajo, y el desarrollo de
competencias, habilidades y actitudes. Gracias a esto el interesado cuenta,
en la Universidad, con opciones que le permiten lograr su propio crecimien-

to como profesionista y como ser humano.

El presente catalogo tiene como propdsito que se conozca la oferta
de eventos de la Direccién General de Educacion Continua.

Entre el vasto programa de eventos, se pueden encontrar cursos y
talleres que han sido diseflados con una amplia oferta de capacitacion para
el trabajo, la formacion y el desarrollo personal.

De esta manera, la Universidad de Colima continua con paso firme el
rumbo trazado hacia el cumplimiento de los compromisos contraidos en
el PIDE 2018-2021, que habran de contribuir al incremento en los niveles de
eficiencia y eficacia de los servicios educativos universitarios, asi como la
mejora de los servicios complementarios para los estudiantes, trabajadores.

Mtro. José Eduardo Herndndez Nava
Rector de la Universidad de Colima
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CALIDAD

Calidad en la redaccién institucional

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante sera capaz de fortalecer sus habilidades y conoci-
mientos sobre el adecuado manejo del espanol para incrementar la calidad de la redac-

cion en los documentos institucionales.

Contenido tematico

1. Proceso creativo de la redaccion

2. Cualidades de la redaccion

3. Vicios idiomaticos en la redaccion

4. Signos de puntuacion

5. Estilo de redaccién en el sector publico
6. Elementos, estructura y estilo de oficio
7. Estructuray uso del memorando

8. La minuta de trabajo

9. Elinforme

10. La nota informativa

Duracion

15 horas
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CALIDAD

Redaccion de documentos oficiales

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante adquirird competencias para la adecuada redaccion de documentos ofi-
ciales.

Contenido tematico

Oficio

Memorando

Nota informativa

Informe

Circulares

Pautas formales para la elaboracion de documentos
Pautas ortograficas y gramaticales

8. Formalidades de presentacion

Duracion

N oA W

15 horas

Reclutamiento y seleccion de asesores

(Curso-taller)

Objetivo general
Al finalizar el evento el participante deberd tener las competencias y habilidades para

reclutar y seleccionar al personal idoneo para ocupar los puestos de asesores educati-
vos, con el fin de brindar atencién con calidad a los educandos.

Contenido tematico

1. Reclutamiento
2. Seleccién
3. Induccién

Duracion

15 horas

1



CALIDAD

Servicio de calidad al cliente por teléfono

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de identificar las necesidades de los
usuarios y aplicar herramientas que mejoren la calidad en el servicio y uso del teléfono,
a través de practicas y conocimiento de normatividades.

Contenido tematico

1. Servicio de calidad a los usuarios
2. Organizacién y técnicas para el uso del teléfono

Duracion

8 horas

Servicios de calidad en el transporte publico

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debera ser capaz de demostrar la importancia de
la atencion y trato al publico durante el servicio, utilizando las técnicas y herramientas
adquiridas durante el curso.

Contenido tematico

Autoestima

Personalidad y manejo de estrés
Actitud de servicio

4. Comunicacion y manejo de conflicto

Duracion

w N =

15 horas
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CALIDAD

Calidad y profesionalismo

en la vida y el trabajo

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante valorara la importancia de la calidad y el profesiona-
lismo en el trabajo y en su vida personal, identificando los elementos que implican, con
el fin de asumirlos y disfrutar sus resultados.

Contenido tematico

1. Calidad
2. Trabajo en equipo
3. Actitudes basicas para el trabajo en equipo
4. jQué es la comunicacion?
5. Comunicacion asertiva
Duracion
20 horas

13



CALIDAD

Liderazgo personal y calidad en el servicio

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso los participantes identificardn sus capacidades y potencial de lideraz-
go, asf como el servicio de calidad de su profesionalismo en su trabajo y su vida diaria
a través del reconocimiento de sus actividades cotidianas, utilizando las herramientas
identificadas durante el mismo, con la finalidad de elevar la calidad de su desempefio
como miembro de un equipo de trabajo.

Contenido tematico

La naturaleza del lider

Diferencia entre lider y jefe

Liderazgo personal

Actitudes de resistencia y oposicion al cambio
;Como desarrollo el liderazgo personal?
Ellider y la comunicacién eficaz

Beneficios del liderazgo personal en las actividades laborales
El valor de tu trabajo

/Qué significa tu trabajo?

:Mitrabajo es importante?

Vision institucional

/Qué impacto tiene lo que hago?

Calidad

/Qué es calidad?

Calidad en el trabajo y la vida

Factores materiales, ambientales y relacionales
Trabajo en equipo

Caracteristicas del trabajo en equipo

Mi papel en el trabajo en equipo
Comunicacion asertiva

Mi estilo de comunicacién

Dificultades de comunicaciéon

23. Comunicacion de sentimientos

Duracion
20 horas

T o0 D =290 0N A W=
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CALIDAD

La secretaria ejecutiva de alto rendimiento

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento la participante identificara los recursos personales, las necesidades
y las potencialidades requeridas para convertirse en una secretaria ejecutiva.

Contenido tematico

1. Calidad en la redaccion secretarial
2. Habilidades y herramientas de la secretaria eficaz
3. Lasecretaria ejecutiva de alto rendimiento

Duracion
30 horas

Modelo de servir con calidad

en empresas turisticas

(Curso-taller)

Objetivo general

Obtener competencias para servir con calidad en el producto turistico intangible, pro-
ducto turistico cualitativo y producto turistico intangible-cualitativo.

Contenido tematico

1. Cambios-transformacion
2. Calidad cualitativa
3. Servir con calidad
4. Proceso critico flexible
5. Cultura del cliente
6. Mejora continua
Duracion
25 horas

15



CALIDAD

Calidad en el servicio en restaurantes

(Curso-taller)

Objetivo general

Desarrollar los conocimientos, las habilidades y las capacidades necesarias para servir
alimentos y bebidas, prever el material imprescindible y ejecutar el servicio de atencion
a comensales.

Contenido tematico

1. Elservicio de alimentos y bebidas
2. Calidad en el servicio a comensales
3. Higiene personal y seguridad

Duracion
20 horas

Calidad en el servicio de atencion a clientes

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el personal reconocera el servicio de calidad en el profesionalismo
de su trabajo y vida diaria a través del reconocimiento de sus actividades cotidianas
utilizando las herramientas identificadas durante el curso.

Contenido tematico

1. Elvalor de tu trabajo

2. (Calidad

3. Trabajo en equipo

4. Comunicacion asertiva

Duracion
20 horas

16
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AutoCAD nivel avanzado

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar este evento el participante serd capaz de aplicar los conocimientos suficien-
tes para la elaboracion de todo tipo de dibujos aplicados a proyectos de construccion,
topograffa, arquitectura y ramas relacionadas.

Contenido tematico

1. Repaso AutoCAD basico
2. Dibujando el plano de un proyecto, planta de una oficina
3. Desplazandose sobre su dibujo, zoom y pan
4. Dando forma al texto
5. Imprimiendo desde paper space, viewports y escalas
6. Introduccién a bloques
7. Atributos
8.  Polilineas
9. Achurado
Duracion
15 horas

18
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Office basico para secundaria

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante adquirird los conocimientos basicos de Office para
sus actividades estudiantiles diarias.

Contenido tematico

1. Microsoft Word
1.1. Introduccién a Word 2013
1.2. Edicion y formatos de un documento
1.3. Disefio y composicion de la pagina
1.4. Trabajar con tablas
2. Microsoft Excel
2.5. Introduccion a Excel 2013
2.6. Fundamentos de Excel
2.7. Comenzando con las férmulas y funciones
2.8. Trabajando con tablas y graficos
3. Microsoft PowerPoint
3.1. Introduccion a PowerPoint 2013
3.2. Trabajando con su presentacion
3.3. Insertando objetos en PowerPoint
3.4. Manejando el disefio de la presentacion

Duracion
20 horas

19
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(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso, el participante adquirird los conocimientos basicos de Office para
sus actividades estudiantiles diarias.

Contenido tematico

1. Microsoft Word
1.1. Entorno de Word 2013
1.2. Creary editar documentos en Word 2013
1.3. Formato de texto en Word 2013
2. Microsoft Excel
2.1. Entorno de Word 2013
2.2. Creary editar libros de trabajo en Excel 2013
2.3. Funciones basicas
3. Microsoft PowerPoint
3.1. Entorno de PowerPoint 2013
3.2. Trabajando con la presentacion
3.3. Organizacion y animacion de objetos

Duracion
20 horas

20
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MATLAB basico

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debera ser capaz de resolver problemas matemati-
cos mediante la herramienta computacional MATLAB.

Contenido tematico

1. iQué es MATLAB?
2. Ambiente MATLAB
3. Operaciones algebraicas
4. Vectoresy matrices
5. Expresionesy variables
6. Funciones en linea
7. Funciones de uso propio
8. Gréficas
9. Archivos M entrada/salida
Duracion
20 horas

21
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Microsoft Office avanzado:

nuevas tecnologias para el trabajo de oficina

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso-taller los participantes deberan ser capaces de manejar las funciones
avanzadas de Word, Excel y PowerPoint, para la creacion, edicion y manipulacion de
documentos, hojas de trabajo y presentaciones electrénicas.

Contenido tematico

Elementos de Word

Edicion basica

Guardar y abrir documentos
Formatos

Ortograffa y gramatica
Diseno de pagina

Tablas

Estilos

Plantillas

Imagenes y graficos
Imagenes

Graficos

Combinar correspondencia
Esquemas

Documentos maestros
Tablas de contenidos, tablas de ilustraciones, indices
Organigramas y diagramas
Macros

Introduccion a los elementos de Excel
Conceptos de Excel

. Libro de trabajo

. Hoja de célculo

. Tipos de datos

Valores constantes

. Numeros

Fechay hora

. Texto

Formulas

Funciones

O 0 N O W= O
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30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Operaciones con archivos

Crear automaticamente copias de seguridad

Crear un libro de trabajo

Rellenar la plantilla

Férmulas y funciones

Referencias y nombres

Formato de celdas

Insertar y eliminar elementos
Graficos

Imagenes

Esquemas y vistas

Las tablas dindmicas
Caracteristicas avanzadas de Excel
Validacion de datos

Macros

Insertar sonidos y peliculas en PowerPoint
Insertar una pista de un €D audio
Animaciones y transiciones
Animar textos y objetos

Ocultar diapositivas

Ensayar intervalos

Duracion

20 horas
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Excel basico

(Curso-taller)

Objetivo general

Alfinalizar el curso los participantes deberdn conocer los conceptos basicos de Excel, su
entorno y funciones que maneja el programa con la finalidad de que les permita realizar
operaciones y calculos con datos, aplicarles formatos, imprimirlos y hacer representa-
ciones graficas de los mismos.

Contenido tematico

1. Comenzar con Excel
2. Creacion de una hoja de célculo
3. Impresion de una hoja de calculo
4. Recuperacion y edicion
5. Formatos
6. Creacion de formulas
7. Bases de datos
8.  Creacién de graficos
9. Creacién de objetos graficos (columnas y lineas)
10.  Autofiltros
Duracion
15 horas
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Excel intermedio

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso de Excel intermedio, el participante podra aplicar y disefar funcio-
nes, asi como utilizar herramientas para el manejo de datos.

Contenido tematico

1. Formulas
2. Funciones
3. Herramientas para el manejo de datos
4. Tablas dindmicas
5. Minigraficos
6. Operaciones con la ventana
7. Textoen columnas
Duracion
15 horas
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Excel intermedio avanzado

(Curso-taller)

Objetivo general

Los participantes podran crear informes profesionales de tabla dindmica sobre los datos
obtenidos, utilizando formulas y funciones de todo tipo, y gréficar los datos de tareas
cotidianas que se realizan en las hojas de célculo.

Contenido tematico

Férmulas

Funciones

Herramientas para el manejo de datos
Tablas dindmicas

Minigraficos

Operaciones con la ventana

Texto en columnas

Funciones avanzadas de Excel

. Graficos avanzados de Excel

0. Excel avanzado - funcionalidades super Utiles
1. Excel avanzado — gestion y andlisis de datos

- = 0 00 N O U A W=

Duracion
20 horas
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Excel avanzado

(Curso-taller)

Objetivo general

Alfinalizar el curso de Excel avanzado el participante podré aplicar funciones avanzadas
y personalizadas, asi como herramientas para la gestion de informacion.

Contenido tematico

Funciones

Validacion de datos

Formato condicional
Herramientas para el manejo de datos
Tablas dindmicas

Consolidacién de informacién
Minigraficos

Proteccion de libro, hojas y celda

. Operaciones con la ventana

0. Textoen columnas

1. Combinar correspondencia

2. Graficos interactivos

3. Funciones definidas por el usuario

= = = = 0 00N hwN

Duracion

15 horas
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Manejo de PowerPoint

(Curso-taller)

Objetivo general

Familiarizar al participante con el uso de PowerPoint 2016; su entorno de trabajo; dise-
Aar presentaciones a través del correcto manejo de plantillas y patrones; profundizar
en los diferentes objetos que puede insertar en las diapositivas: texto, imagenes, Smar-
tArt, graficos, tablas, sonido, video, etc. Asi como descubrir todas las posibilidades de
animacion y transicion que PowerPoint 2016 incorpora. Aprender a gestionar nuestra
presentacion en publico, asi como conocer los diferentes métodos que tenemos para
difundirla.

Contenido tematico

1. Unidad didactica 1. La interfaz de PowerPoint
1.1. Introduccién
1.2. La ventana de PowerPoint
1.3. Lacinta de opciones
1.4. Los paneles del drea de trabajo
1.5. Las diferentes vistas
1.6. Ficha archivo
1.7. Opciones de PowerPoint
2. Unidad didactica 2. Ficha inicio
2.1. Grupo diapositivas
2.2. Menu contextual
2.3. Grupo portapapeles
2.4. Grupo fuente
2.5. Grupo parrafo
2.6. Grupo edicion
3. Unidad didactica 3. Ficha revisar
3.1. Grupo revision
3.2. Grupo idioma
3.3. Grupo comentarios
4. Unidad didactica 4. Ficha disefio
4.1. Grupo personalizar
4.2. Grupo temas
4.3. Formato del fondo
5. Unidad didactica 5. Ficha insertar: textos y simbolos
5.1. Grupo texto
5.2. Cuadro de texto
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10.

5.3. WordArt

54. Objeto

5.5. Grupo simbolos

Unidad didactica 6. Ficha insertar: imagenes y graficos
6.1. Insertar imagen

6.2. Grupo organizar

6.3. Imagenes en linea

6.4. Captura

6.5. Insertar un grafico

Unidad didactica 7. Audio y videos

7.1. Agregar un video

7.2. Editar un video

7.3. Agregar un clip de audio

74. Editar clip de audio

7.5. Convertir una presentacion en un video
Unidad didactica 8. Animaciones y transiciones
8.1. Introduccion

8.2. Agregar animacion

8.3. Agregar transicion

Unidad diddctica 9. Presentacion con diapositivas
9.1. Iniciar presentaciéon con diapositivas
9.2. Presentacion personalizada

9.3. Configuracion de la presentacion
Unidad didactica 10. Guardary enviar
10.1.Imprimir

10.2.Informacion

10.3.Enviar mediante correo electrénico
10.4.Crear un documento PDF/XPS
10.5.Crear un video

10.6.Empaquetar presentacion para CD
10.7.Crear documentos

Duracion

20 horas
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Adobe Dreamweaver

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debe ser capaz de adquirir los conocimientos ne-
cesarios para realizar paginas web profesionales con la ayuda de Dreamweaver y el len-
guaje HTML.

Contenido temaético

1. Recursos
2. Espacio de trabajo
3. Utilizacion de los sitios de Dreamweaver
4. Creacion y administracion de archivos
5. Creacién de paginas con CsS
6. Maquetacion de paginas con HTML
7. Adicion de contenido a las paginas
8.  Establecimiento de vinculos y navegacion
9. Creacion de formularios
Duracion
20 horas
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Computacion basica

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento los participantes seran capaces de adquirir los conocimientos basi-
Cos necesarios para hacer uso de la computadora como una herramienta de apoyo en
las labores cotidianas, familiarizandose con el entorno de Windows.

Contenido tematico

1. Lacomputadora

2. Manejo del ambiente Windows

3. Aprender a usar el teclado

4. Coémo realizar una portada en Word

5. Cémo hacer mi primer trabajo utilizando Word

6. Como buscar en internet

7. Como buscar definiciones de palabras en internet

8. Como enviary recibir correos electronicos
Duracion
12 horas
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Open Office Calc basico

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso los participantes deberan aplicar los conceptos basicos de Open
Office Calc, su entorno y funciones que maneja el programa con la finalidad de que
les permita realizar operaciones y calculos con datos, aplicarles formatos, imprimirlos y
hacer presentaciones graficas de los mismos.

Contenido tematico

1. Introduccién a Open Office Calc

2. Ediciény formato de celdas

3. Manejo de filas y columnas

4. Uso de férmulas y funciones

5. Crear graficos

6. Insertarimagenesy simbolos

7. Herramientas

8. Imprimir en Open Office Calc
Duracion
20 horas
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Microsoft Project

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de elaborar un plan y un proyecto con
la ayuda del programa Microsoft Project, conociendo con detalle sus posibilidades de
trabajo desde la base.

Contenido tematico

Crear un archivo

Agregar tareas al proyecto

Importar tareas desde una hoja de Excel
Organizacion de las tareas en un esquema
Como tener acceso a la informacion del proyecto
Escalas temporales

Definir la duracién de las tareas

Establecer dependencia de tareas

. Asignar recursos manualmente

0. Division de tareas

1. Informes sobre el proyecto

2. Algunos ejemplos de informes

= = = 0 0 N AW =

Duracion
16 horas
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Fundamentos de ArcGlIS 9.2

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante sera capaz de manejar las funciones basicas de ma-
nipulacion de datos geograficos del software ArcGIS 9.2.

Contenido tematico

1. Sistemas de informacién geografica

2. Funciones basicas del ArcGIS

3. Entrada de datos geograficos con ArcCatalog

4. Manipulacion de datos geograficos

5. Herramientas de consulta y analisis

6. Cartograffa e impresion de masas
Duracion
15 horas

PLC basico

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de analizar, programar, configurar y de-
tectar fallas en los sistemas autdmatas programables (PLC)

Contenido tematico

1. Introduccion
2. Arquitectura y fundamentos del pLC
3. Programaciony lenguaje
4. Interfaces del pLC
5. Manual de practicas
Duracion
20 horas
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Sistema de informacién geografica

ArcGlIS ver. 10.1 nivel |l

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante sera capaz de comprender y utilizar el analisis espa-
cial a través del sistema de informacion geografica (ArcGIS 10.1), utilizando las técnicas
usadas comunmente en aplicaciones medioambientales, el uso y manejo del sistema
de posicionamiento global Gps en un dispositivo movil.

Contenido tematico

1. Andlisis espacial

2. Proyecto de andlisis espacial (aptitud de uso de suelo)

3. Proyecto de andlisis espacial (seleccion de sitios factibles para la construccion
de un relleno sanitario)

4. Integracion de datos GpS

5. Proyecto de erosion universal de pérdida de suelo revisada (RUSLE)

6. Fuentes de datos externas

Duracion
20 horas
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Uso de celulares (basico)

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante podra obtener los conocimientos sobre el uso de celulares, con el fin
de conocer sus aplicaciones que este tiene y tener la habilidad de utilizarlo de manera
eficiente.

Contenido tematico

1. Utilizar los celulares smartphone
2. Coémo buscar en internet
3. Cémo buscar definiciones de palabras en internet
4. Como enviary recibir correos electrénicos
5. Utilizar las aplicaciones del celular
Duracion
10 horas
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Manejo de imagenes digitales

para principiantes
(Curso-taller)

Objetivo general

Que los participantes sean capaces de conocer, comprender y utilizar las imagenes di-
gitales para diferentes objetivos como redes sociales, documentos, celulares; al mismo
tiempo que se adquieran los conceptos basicos de fotografia digital.

Contenido tematico

1. Lafotograffa como instrumento universal
2. Fotografia digital y sus caracteristicas
3. Fotograffa convencional vs. fotografia digital
4. Como tomar una buena fotografia
5. Fotograffa con celular
6. Tamano, resolucion, respaldo e impresion de imagenes
7. Almacenamiento y formatos
8. Laedicién digital
Duracion
4 horas
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Manejo de imagenes en Photoshop

(Curso-taller)

Objetivo general

El propdsito de este curso es dotar al participante de herramientas para mejorar su des-
empeno a un nivel profesional. Los ejercicios estan disefados para desarrollar sus habi-
lidades con la mejor aplicacion para el retoque digital y la creacion de composiciones e
ilustraciones a partir de fotografias, dibujos vectoriales y también manuales.

Contenido tematico

1. Introduccion
2. Conceptos basicos
3. Explicacion de las herramientas
4. Retoquey montaje
5. Filtros y efectos
Duracion
15 horas
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Windows Server 2016

(Curso-taller)

Objetivo general

Conocer a fondo esta version del sistema operativo de servidores de Microsoft. Apren-
dery administrar una instalacion con servicios de directorio activo, escritorios remotos,
servicios de red, virtualizacién o sistemas avanzados de tolerancia a fallos.

Contenido tematico

1. Introduccion a Windows Server 2016
2. Instalacion del sistema
3. Primeras tareas
4. Implementar el directorio activo (acitve directory)
5. Usuarios, grupos y unidades organizativas
Duracion
25 horas
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Visualizacién de datos especiales con PyQGlS,

MapServer y PostGIS

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante manipularad la visualizacion de datos espaciales con PyQGGIS, MapServer
y almacenara datos en PostGlIS, creando sus propios programas para analizar y mostrar
informacion geoespacial utilizando QGIS y Python, visualizando datos espaciales a tra-
vés de MapServer, creando servicios de consulta para terceros y almacenando informa-
cion espacial vectorial y raster en PostGlIS.

Contenido tematico

1. Programacion de objetos espaciales con PyQIS
2. Servidor de mapas con MapServer
3. Funciones de base de datos espacial con PostGIS

Duracion
30 horas
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Estrategias para manejar a personas dificiles

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento, el participante debe de ser capaz de aplicar las estrategias para un
manejo adecuado de conflictos interpersonales.

Contenido temético

1. Elconflicto

2. Tipo de conflicto

3. Analisis de actitudes de las personas

4. Proceso psicologico del conflicto

5. Condiciones de la solucion de conflictos

6. Fases de la solucion de conflictos

7. Técnicas de la soluciéon de conflictos
Duracion
15 horas

Liderazgo e inteligencia emocional

(Curso-taller)

Objetivo general

El taller busca que el participante potencialice sus habilidades personales y sociales a
partir del reconocimiento y entendimiento de sf mismo; asf como la moderacion de su
caracter de manera asertiva mediante una adecuada inteligencia emocional.

Contenido temético

1. Autoconocimiento: mis fortalezas y mis dreas de mejora
2. Mirelacion con los demas
3. Comunicacion
4. Herramientas para ser asertivo
5. Liderar desde la inteligencia emocional
Duracion
6 horas
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Asertividad: vias para fortalecerme y revelarla

(Taller)

Objetivo general

Que el participante obtenga diferentes alternativas que contribuyan a que sus relacio-
nes humanas sean mas armoniosas aprendiendo a ser asertivo en su comunicacion y
sus diversas implicaciones, generando una mayor seguridad en si mismo.

Contenido temético

1. Relaciones humanas: como son y como podrian ser
2. Cuando me cuesta decir no: la comunicacion pasiva
3. Cuando reacciono a la defensiva: la comunicacién agresiva
4. Cuando me afirmo a mi mismo: asertividad y sus implicaciones
5. Manejo emocional
6. Miplan de asertividad
7. Liderar desde la inteligencia emocional
Duracion
12 horas
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Etica y valores como eje motivacional

en la vida personal y laboral

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento, el participante deberd ser capaz de comprender la importancia de
actuar en el entorno laboral y profesional conforme a un conjunto de valores sociales y
personales, a través del analisis de dichos elementos.

Contenido temético

1. Valores

2. Adquisicion de valores e influencia social

3. Identificacion de valores personales

4. Congruencia en la expresion de valores

5. Elvalor fundamental del hombre (la capacidad de elegir su propio destino)
Duracion
15 horas
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Manejo de estrés

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento los participantes se daran cuenta de su respuesta al estrés y el im-
pacto que tiene éste en su salud, y aprenderan a utilizar la relacion como una estrategia
de afrontamiento para modificar su actitud ante la vida, con el fin de que adquieran un
estilo de vida saludable.

Contenido temético

1. Elestrés: un tema que nos compete a todos
2. Identificando mi respuesta al estrés
3. ;Qué nos estresa?
4. Aprendiendo a manejar el estrés
5. Despertando mis sentidos
Duracion
15 horas
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Motivacién, integracién y creatividad

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento los participantes descubrirdn en su trabajo la importancia de la
integracion y la motivacion como un soporte impulsor a la creatividad y al progreso a
través de la practica de habilidades y capacidades.

Contenido temético

1. Lamotivacion en la vida humana
2. Tipos de motivacion
3. Papel del trabajo en el devenir personal y comunitario
4. Laorganizacion en la organizacion laboral
5. Trabajoy estrés
6. Elenriquecimiento del trabajo
Duracion

De 15 a 20 horas
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Imagen personal e institucional

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante reconocerd actitudes, habilidades y dreas de oportunidad que impactan
de manera directa en la imagen institucional y desarrollara nuevas habilidades que faci-
liten el mejor desempefio de su actividad profesional y personal.

Contenido temético

1. Imagen personal

2. Imagen profesional
3. Imagen verbal

4. Imagen no verbal

Duracion

15 horas
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Alto desempeno ejecutivo

a través de la inteligencia emocional

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento los participantes seran capaces de dirigir grupos a través de las
herramientas de la inteligencia emocional en situaciones practicas de su desempefio
profesional.

Contenido temético

1. El cerebro emocional
2. ;Paraqué son las emociones?
3. Naturaleza de la inteligencia emocional
4. Modelo de aprendizaje emocional
5. Liderazgo y componentes de la inteligencia emocional en el trabajo
6. Alto desempefio ejecutivo: creacion del propio mapa emocional inteligente,
individual y laboral
Duracion
20 horas

Jovenes y desarrollo en México

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante debe ser capaz de desarrollar habilidades de lideraz-
go, comunicacion, negociacion y manejo de conflictos mediante la aplicacion de herra-
mientas y técnicas que mejoren su participacion en el trabajo de equipo.

Contenido temético

1. Liderazgo
2. Técnicas de negociacion
3. Comunicacion

Duracion
20 horas
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Sociologia urbana

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debera ser capaz de utilizar herramientas tedricas
y metodoldgicas para identificar la realidad urbana, la problematica de la ciudad y los
aspectos que se pueden aplicar como parte de una intervencién profesional.

Contenido tematico

;Qué es la sociologia?

/Qué es lo urbano?

Sociologia urbana

Tedricos de la sociedad

La formacion de las ciudades

Estudio de la ciudad

La ciudad vista como un ejemplo de oportunidades y de interminables pro-
blemas

8.  Caracteristicas e imagenes de la ciudad

9. Elcentro urbano, jqué es el centro de la ciudad?
10. Estudio de caso: una familia en la ciudad

Duracion
20 horas

N oUW =
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Formacion de valores

para el desempeno laboral

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento los y las participantes reconoceran a los valores como capacidades
superiores que permiten expandir el potencial humano hacia la construcciony logro de
objetivos personales e institucionales.

Contenido temético

1. Conocerte: la base de tu experiencia cotidiana

2. Tutransformacion, un camino hacia el camino

3. Viviendo los valores en tu entorno

4. Valores de la institucion

5. Expandiendo tu aportacion para formar un mundo mejor
Duracion
10 horas

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento los participantes seran capaces de identificar los elementos nece-
sarios para fomentar su autoestima, asimismo, podran modificar pensamientos negati-
vos con la finalidad de contribuir a su crecimiento personal.

Contenido tematico

1. ;Qué es la autoestima?
2. Laauto aceptacion
3. Condiciones basicas para alcanzar
4. Asertividad y desarrollo de la autoestima
5. Reforzar la autoestima
Duracion
10 horas
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Liderazgo personal

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso los participantes habran desarrollado habilidades para identificar y
analizar sus capacidades y potencial de liderazgo, con la finalidad de elevar la calidad de
su desempefo como miembro de los equipos de trabajo.

Contenido temético

1. Lanaturaleza del lider

2. Diferencia entre lidery jefe

3. Liderazgo personal

4. Actitudes de resistencia y oposicion al cambio

5. Cémo desarrollo el liderazgo personal

6. Ellidery la comunicacion eficaz

7. Beneficios del liderazgo personal en las actividades laborales
Duracion
20 horas
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Prevencion y resolucion de conflictos

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el taller el participante conocerd los aspectos mas relevantes sobre el con-
flicto dentro de la organizacién y sera capaz de implementar habilidades de comunica-
cion, asi como diversas técnicas para solucionar conflictos con el objetivo de mejorar las
relaciones interpersonales en el centro de trabajo.

Contenido temético

1. El conflicto

2. Afrontamiento de conflictos

3. Funciones de la comunicacién

4. Comunicacion y sus barreras

5. Comunicacién eficaz

6.  Técnicas para la solucion de conflictos
Duracion
15 horas
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Lengua de sefias mexicana (basico)

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante desarrollard habilidades viso-gestuales que le per-
mitirdn adquirir una comunicacion basica en lengua de sefias mexicana y reflexionara
acerca de su posicion como agente de cambio en el ambito de su competencia.

Contenido temético

/Qué significa sordo?

Las diferencias de la lengua de sefias en el mundo
Ejercicios de psicomotricidad manual

Alfabeto

Saludos

Calendario (dfas de la semana, meses del afo y palabras derivadas de tiempo)
Preguntas basicas

Colores

Expresiones

Numeros

Familia

Articulos

Ropa

Salud

Animales

Verbos

Lugares

Municipios del estado de Colima

Estructura de la lengua de sefas mexicana

O 0 N Oy AW = O

Duracion
20 horas
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Inteligencia emocional

aplicada al ambito laboral

(Curso)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de identificar las fortalezas vy lineas de
desarrollo que le permitiran mejorar su interrelacion con los demas, su salud fisica y
emocional, asi como su productividad y éxito en el trabajo.

Contenido temético

La inteligencia emocional y sus aplicaciones

Diagnostico situacional de emociones propias y ajenas

Técnicas para el control de las emociones

Técnicas de inteligencia emocional en situaciones reales

Dimensiones y aptitudes de la inteligencia emocional en el manejo de grupos
Cédmo desarrollar las aptitudes de la inteligencia emocional para interactuar
mejor

7. Catalizador de cambios organizacionales utilizando la inteligencia emocional

oA W=

Duracion
20 horas
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PERSONAL

Profesionalismo secretarial

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de valorar la importancia que tiene la
responsabilidad del asistente secretarial y su actitud positiva y de servicio en el trabajo,
para que contribuya en el mejoramiento de las relaciones laborales y de los propdsitos
de la instituciéon o empresa.

Contenido temético

1. Competencias secretariales

2. Desarrollo de una actitud positiva y profesional

3. Laactitudy el éxito en el trabajo

4. Desarrollo de relaciones humanas

5. Larelacion con el jefe

6. Relacion con los compafieros de trabajo

7. Comunicacion asertiva

8. Atencioény servicio al publico

9. Técnicasy principios de servicio

10. Manejo del teléfono

11. Trato a las visitas

12. Organizacion y clasificacion de documentos de trabajo
Duracion
20 horas
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DESARROLLO
PERSONAL

Manejo de agenda y control de citas

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz identificar estrategias que le permitan
administrar el tiempo y optimizar las actividades diarias de su ambito laboral a través del
manejo de una agenda de forma efectiva.

Contenido temético

1. Administracién del tiempo

2. Aperturay cierre de una agenda

3. Claves para optimizar la agenda diaria

4.  Diferenciando lo importante de lo urgente

5. Técnicas para aprender a priorizar las actividades del dia a dia

6. Registro de llamadas telefénicas y de mensajes por escrito

7. Registroy clasificacion de citas, fechas, reuniones, viajes y eventos importantes
Duracion
15 horas
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DESARROLLO
PERSONAL

Protocolo y etiqueta para profesionistas

(Curso-taller)

Objetivo general

El asistente adquirird habilidades de autoconocimiento, comunicacion asertiva, codigo
de vestimenta apropiada, y reglas de actitud y comportamiento social en eventos pu-
blicos y organizacionales.

Contenido temético

1. Origen de los términos de etiqueta y protocolo
2. Lacultura como base de la etiqueta y el protocolo
3. Principios que rigen la etiqueta en la empresa
4. Momentos de verdad de la imagen empresarial
5. Imagen empresarial a través de las entrevistas
6. Imagen empresarial en la correspondencia
7. Laimagen a través de la etiqueta telefonica
8.  Etiqueta en la organizacion de su trabajo
9. Suimagen personal es la imagen de su empresa
10. Como relacionarse efectivamente
11. Laetiqueta en eventos empresariales
Duracion
15 horas
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DESARROLLO
PERSONAL

Maquillaje para cada ocasién

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de aplicar un maquillaje perfecto, de
acuerdo a su tipo de rostro y la ocasion.

Contenido temético

1. Conocimiento del rostro
2. Metodologia para realizar un maquillaje perfecto
3. Tipos de maquillaje

Duracion
12 horas

El mapeo mental:

organizando ideas con creatividad

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante conocerd en que consiste un mapeo mental para organizar ideas y en-
tender temas con claridad.

Contenido temético

1. /Qué son los mapas mentales?
2. Material de apoyo
3. ;Cudles son sus caracteristicas?
4. ;Qué ventajas ofrecen?
5. ;Como se elaboran?
6. Técnica para elaborarlos
Duracion
15 horas
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DESARROLLO
PERSONAL

Juicios de amparo

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante tendra un aprendizaje constitucional, jurisprudencial, legal y practico del
juicio de amparo en materia penal, a fin de aplicarlo en el ejercicio profesional en sus
diversas facetas.

Contenido temético

1. Juridicidad y estudio del juicio de amparo
2. Laspartes en el juicio de amparo
3. Los principios en el juicio de amparo
4. Procedencia del juicio de amparo indirecto
5. Eljuicio de amparo indirecto
6.  Eljuicio de amparo directo

Duracion

25 horas
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DESARROLLO
PERSONAL

Juicios orales

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante debe tener conocimientos sobre el sistema acusatorio adversarial a fin
de que pueda poner en practica los conocimientos tedricos a través de la adquisicion
de las herramientas y destrezas.

Contenido temético

1. Introduccion al sistema acusatorio adversarial
1.1.  Reforma constitucional en materia penal del 2008
1.2. Basesy principios rectores
1.3. Sujetos del procedimiento penal
14. FEtapas del procedimiento
1.5. Derechos fundamentales del imputado y la victima
1.6. Teorfa del delito
2. Teoria del caso
2.1. Utilidad y estructura de la teorfa del caso
2.2. Construccion de la teorfa del caso
2.3. Uso de proposiciones facticas
24. Lo factico, lo juridico y lo probatorio
2.5. Taller

Duracion
25 horas
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DESARROLLO
PERSONAL

Etapas de juicios orales

(Curso-taller)

Objetivo general
El participante conocera las etapas de los juicios orales con el fin de contar con las he-

rramientas necesarias para desempenarse adecuada, efectiva y éticamente dentro del
sistema de justicia.

Contenido temético

1. Etapainicial
2. Etapaintermedio
3. Etapa dejuicio oral

Duracion
30 horas

Etica y valores en la administracién publica

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debera ser capaz de comprender la importancia de
actuar en el entorno laboral y profesional conforme a un conjunto de valores sociales y
personales, a través del andlisis de dichos elementos.

Contenido tematico
1. Valores
2. Adquisicion de valores e influencia social
3. Identificacion de valores personales
4. Congruencia en la expresion de valores
5. Elvalor fundamental del ser humano: la capacidad de elegir su propio destino

Duracion
20 horas
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DE COMUNICACION
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)

COMUNICACION

Comunicacion asertiva

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante serd capaz de identificar cémo se encuentra estruc-
turado su sistema familiar, y a través del autoanalisis y la adquisicion de técnicas de
comunicacion podra mejorar su relacion familiar.

Contenido temético

1. Elordenyelamoren la familia
2. Comunicacién asertiva en la familia

Duracion

8 horas

63



)

COMUNICACION

Introduccién a la fotografia digital

(Curso-taller)

Objetivo general

Que los participantes puedan operar sus propios equipos fotograficos de forma ma-
nual, con la finalidad de lograr sus propias imagenes y desarrollar sus tematicas

Contenido temético

Definicion de fotografia

Tipos de camaras digitales
Maneras de exposicion a la luz
Modo manual

Sensibilidad 150

Ruido en nuestras fotos

Tipos de lentes fotograficos
Tipos de composicion fotogréfica
Regla de los tercios

Lineas

Proporcion aurea

Punto de fuga

Temas fotograficos

Paisaje

Retrato

Vida cotidiana

Arquitectura y edificios

Blanco y negro

Revision de produccion fotogréafica
Solucion a dudas
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Duracion

15 horas
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COMUNICACION

Comunicacion profesional salud-paciente

(Curso-taller)

Objetivo general

Alfinalizar el evento el participante debera ser capaz de reflexionar sobre la importancia
de la comunicacién profesional salud-paciente y su impacto en la relacion conocimien-
to, con el fin de incorporar a su bagaje personal y profesional, herramientas de autova-
loracion y aplicacion sobre la comunicacion humana afectiva y empatfa.

Contenido temético

La comunicacion

La comunicacién profesional de la salud-paciente

La comunicacién en situaciones dificiles

Reflexiones éticas sobre la comunicacion profesional de la salud-paciente y
familia

5. La comunicacién como elemento fundamental para el desarrollo de las habi-
lidades para la vida

N =

Duracion
40 horas
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COMUNICACION

Participacion social, trabajo en equipo

y comunicacién organizacional

(Curso-taller)

Objetivo general

Alfinalizar el curso el participante serd capaz de desarrollar habilidades de participacién
social, trabajo en equipo y comunicacion, mediante la aplicacién de herramientas y
técnicas que mejoren sus relaciones y su desempefo laboral.

Contenido tematico

1. Participacién social

2. Trabajo en equipo

3. Comunicacion organizacional
Duracion
40 horas
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COMUNICACION

Técnica de lectura rapida

y coordinaciéon de grupos de lectura

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso, el participante deberd ser capaz de aplicar técnicas basicas para
mejorar la lectura de diversos textos en términos de rapidez y entendimiento, asi como
poder aprovecharlas para mejorar la coordinacion de diversos grupos de lectura.

Contenido temético

1. Porqué, para qué, como aprender a leer mas rapido?
2. Cualidades lectoras, distintos tipos de lectura y de lectores
3. Aptitudes para mejorar la capacidad de lectura veloz
4. Técnicas para adquirir mayor velocidad de lectura
5. Técnicas para comprender mejor lo le{do
6. Sugerencias para mejorar la concentracion
7. Métodos para desarrollar la memoria
8. Procedimientos para organizar grupos de lectura
9. Estrategias para promover la lectura en grupos
Duracion
12 horas
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COMUNICACION

Ortografia moderna para el ejecutivo

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de escribir correctamente a partir del
conocimiento y la practica de las principales reglas ortograficas.

Contenido temético

1. Analisis de la problematica ortografica
2. Reglas de la division silabica
3. Acentuacion
4. Signos de puntuacion
5. Laortografia de las letras
6. Homofonfa
7. Implicacién ortografica
8. Mayusculas y minusculas
Duracion
20 horas
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COMUNICACION

Redaccion periodistica

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante serd capaz de desarrollar las habilidades necesarias
para fortalecer la escritura, a partir de la experiencia centrada en la produccién de textos
periodisticos donde explore, reflexione, analice, describa, argumente y corrija sus ideas
en un papel.

Contenido temético

1. Observacion y descripcion

2. ;Qué esredactar un parrafo?
3. Redaccion periodistica

4. Correccion y estilo periodistico

Duracion
30 horas
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COMUNICACION

Técnicas de difusion

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd consciente de optimizar las técnicas utilizadas
para la difusion mediante el sentido y la trascendencia de las actividades deportivas,
culturales y recreativas.

Contenido temético

1. Introduccién
2. Elementos de la comunicacion
3. Proceso de la comunicacion
4. Comunicacion escrita
5. Como ser un buen emisor
6. Clases de comunicacion escrita
7. Medios de comunicacion
8. Géneros periodisticos
9. La herramienta informatica
10. Comunicacion organizacional
Duracion
15 horas
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COMUNICACION

Organizacion de eventos

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar este evento el participante sera capaz de aplicar los conocimientos sobre la
gestion y puesta en practica de todas las actividades necesarias para lograr una organi-
zacion de eventos efectiva y exitosa.

Contenido temético

1. Planificaciéon y organizacion
2. Tipo de evento
3. Como ser un anfitrion de primera clase
4. Propuestas de nuevas formas de comunicacién durante un evento
5. Recomendaciones
Duracion
15 horas
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COMUNICACION

El arte de hablar en publico

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debe ser capaz de adquirir las herramientas necesa-
rias para lograr expresarse con mayor facilidad ante cualquier tipo de auditorio que se
le presente.

Contenido temético

Cémo hablar en publico

Tipos de discursos

Preparacion del discurso

Perfeccionamiento de la oratoria

Hable solo para después hablarle a los demas
Respecto a la memoria

Tres fuentes de ideas

Higiene de la voz

. Latension emocional es positiva y moderada
0. No piense en su miedo

1. El'poder de la elocuencia
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Duracion
20 horas
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COMUNICACION

Habilidades comunicativas

y manejo de conflictos

(Curso-taller)

Objetivo general

Alfinalizar el curso los participantes deben ser capaces de desarrollar habilidades de co-
municacion y manejo de conflictos mediante la aplicacion de herramientas y técnicas
que mejoren su participacion en el trabajo de equipo.

Contenido temético

1. Lacomunicacion en la institucion

2. Pensamiento, lenguaje y cultura

3. Hablando... jse entiende la gente?

4. Cuando la comunicacién se enferma (distorsiéon de la comunicacion)

5. Comunicacion eficaz

6. Disolucion de obstaculos para el excelente desempefio individual y grupal
7. Concepto de conflicto

8. Analisis multifacético

9. Elarte de hablar con tacto

10. Personalidad y manejo de conflicto

Duracion
20 horas

73



)

COMUNICACION

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de aplicar profesionalmente los elemen-
tos fundamentales de la retérica y la oratoria en la elaboracion e impacto de presenta-
cién a cualquier tipo de publico.

Contenido temético

1. Conferencias motivacionales sobre la fuerza de la palabra y la conviccion

2. Cémo se vive: los factores emocionales de la presentacion en publico

3. Como se dice: las herramientas oratorias en la comunicacion verbal y en la
comunicacion no verbal

4. Lo que sedice: esquema retorico del contenido de una presentacion y demas
elementos retdéricos a la hora de planear una presentacion digital

Duracion

15 horas

Estrategias para hablar en publico

(Curso-taller)

Objetivo general

Al terminar el curso-taller los participantes podran utilizar estrategias que los ayuden
a transmitir sus mensajes de una manera mas efectiva y con ello impactar de manera
positiva en sus intervenciones en publico.

Contenido temético

El arte hablar en publico

Secretos de los grandes comunicadores
Tipos de intervenciones publicas

Taller de habilidades de comunicacion

N =

Duracion
20 horas
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COMUNICACION

Programacion neurolinguiistica

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso taller las y los participantes seran capaces de aplicar tecnologfas de
programacion neurolingdistica (PNL) para mejorar sus relaciones intra e interpersonales.

Contenido temético

1. Conceptos generales de la PNL
2. Habilidades basicas para la buena comunicacién interpersonal
3. Especificaciéon de la informacion

Duracion

15 horas

Estrategias de relaciones publicas

en las organizaciones

(Curso-taller)

Objetivo general

Ofrecer estrategias acerca de como es posible mejorar la imagen publica dentro de una
organizacion.

Contenido temético

1. Imageny relaciones publicas (conceptos generales)

2. Elementos que constituyen la imagen publica

3. Deteccion de debilidades y fortalezas en la construccion de la imagen dentro
de una organizacion

4.  Estrategias de accion para fortalecer las relaciones publicas en una organiza-
cion

Duracion
20 horas
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COMUNICACION

Argumento y redaccion juridica

(Curso-taller)

Objetivo general

Al término del curso-taller el asistente obtendra nociones generales en los siguientes
apartados: una redaccion clara y concreta, herramienta lingUistica para expresar conci-
samente, crear textos propios, aproximaciones de la escritura especifica del drea juridica,
habilidades para interpretar diferentes destrezas para escribir correctamente cualquier
tipo de mensajes.

Contenido temético

1. Compilacién documental
2. Andado que es un gerundio
3. Los marcadores textuales
4. Elarte de las comas
5. Abogaciay correccion idiomatica
6. Elacto de escribir
7. Lenguaje claro
Duracion
20 horas
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COMUNICACION

Redaccidén ortografica

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante serd capaz de desarrollar las habilidades necesarias
para fortalecer la escritura, a partir de la experiencia centrada en la produccién de textos
periodisticos donde explore, reflexione, analice, describa, argumente y corrija sus ideas
en un papel.

Contenido temético

1. Proceso creativo de la redacciéon
2. Construccion de ideas
3. Construccion del parrafo
4,  Cualidades de estilo
5. Signos de puntuaciéon
6. Acentuacion
7. Las consonantes
Duracion
15 horas
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COMUNICACION

Redaccidén para estudiantes de secundaria

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debe ser capaz de aplicar las normas de redaccién
basicas que rigen la lengua espafola, que le servirdan como herramientas para lograr
una comunicacion eficaz en la lengua escrita.

Contenido temético

1. Comprension lectora
2. Redaccion creativa
3. Partes de la oracion
4. Estructura del parrafo

Duracion

6 horas
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COMUNICACION

Redaccion

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante serd capaz de desarrollar las habilidades necesarias
para fortalecer la escritura, a partir de la experiencia centrada en la produccién de textos
donde explore, reflexione, analice, describa, argumente y corrija sus ideas.

Contenido temético

1. Comprensioén lectora
2. Proceso creativo de la redaccion
3. Cualidades de la redaccion
4. Construccion del parrafo
5. Vicios idiomaticos en la redaccion
6.  Signos de puntuacion
Duracion
15 horas
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Atencién de enfermeria al paciente geriatrico

(Curso-taller)

Objetivo general

Al término del curso el participante contard con las herramientas para proporcionar
cuidado integral al paciente geriatrico, tomando como base aspectos implicados en
la atencién, como fisicos, nutricional, apoyo psicolégico y tanatoldgico orientados a la
educacion, asf como al contexto familiar y social.

Contenido tematico
1. Proceso de envejecimiento
2. Proceso atencidn de enfermeria del adulto mayor
3. Atencién de enfermerfa comunitaria en el adulto mayor
4.  Bioética en la atencién del adulto mayor
Duracion

30 horas

Tanatologia para todos

(Curso-taller)

Objetivo general

Revisar y analizar los fundamentos del trabajo tanatoldgico, particularmente el tema de
la muerte, las pérdidas, los estilos de afrontamiento y el proceso de duelo, para dismi-
nuir la probabilidad de riesgos en situaciones de pérdidas.

Contenido temético

1. iQué es tanatologia?
2. ;Qué hace tan profundo el sentir una pérdida?
3. Conociendo el ciclo de las pérdidas de Elizabeth Kibler-Ross
4. Enojo, ansiedad y depresion
5. Habilidades para el afrontamiento del duelo
6.  Primeros auxilios psicolégicos gestalticos
Duracion
20 horas
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Prevencion de enfermedades crénico

degenerativas

(Curso-taller)

Objetivo general

Los participantes reconoceran la importancia de la prevencion de las enfermedades
cronicas degenerativas y aprenderan como modificar sus habitos para evitarlas.

Contenido temético

1. Enfermedades crénico degenerativas (diabetes, hipertension, dislipidemia):
cudl es su impacto en la salud publica de México. Epidemiologfa, morbilidad
y mortalidad

2. Etiologfa de las enfermedades cronico degenerativas: factores no modificables
y factores modificables (genética, habitos dietéticos, actividad fisica, estrés)

3. Medidas preventivas: como mejorar mi salud para evitar la diabetes, hiperten-
sion, dislipidemia y sus complicaciones
Alimentacién saludable. Cuidando los habitos de alimentacion

5. Activacion fisica. Cémo iniciar con el ejercicio de acuerdo a mi condicién

Duracion
20 horas
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Primeros auxilios médicos

(Curso-taller)

Objetivo general

Al término del curso los participantes aplicaran las técnicas en administracion de pri-
meros auxilios médicos de acuerdo a los fundamentos basicos para dicha atencion.

Contenido temético

1. Introduccién a los primeros auxilios médicos

2. ldentificacién y toma de signos vitales

3. Evaluacion primaria de un lesionado

4. Evaluacion secundaria de un lesionado

5. Triage, inmovilizacién y traslado de un lesionado

6.  Asfixia, paro respiratorio y reanimacion cardiopulmonar

7. Hemorragias y estado de shock

8. Quemadurasy heridas

9. Esguince, luxaciones y fracturas

10. Intoxicaciones

11. Fiebre, dolor, desmayo y crisis convulsivas
Duracion
16 horas
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Prevencion y atencidon a emergencias

(Curso-taller)

Objetivo general

Al terminar el curso el participante serd capaz de administrar una situacion de emer-
gencia mayor o desastre conforme a los procedimientos del Sistema Nacional de Pro-
teccion Civil.

Contenido temético

1. Introduccién a la proteccion civil
2. Plan familiar y comunitario de proteccion civil
3. Brigada de proteccion civil
4. Estructura de unidades de rescate
5. Elaboracion de simulacros
6. Sefalesy avisos
7. Programa interno
8. Sistema de comando de incidentes
9. riage

Duracion

20 horas
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Nutricion y estilo de vida saludable

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso-taller el participante sera capaz de aplicar sus conocimientos sobre
nutricion y modificar habitos encaminados a un estilo de vida saludable, previniendo la
obesidad y enfermedades cronico-degenerativas.

Contenido temético

Introduccion a la nutricion
Plan de alimentacién

Guia de alimentacion
Alimentos saludables
Estilos de vida saludables

ik =

Duracion

12 horas
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Brigadas de emergencia,

evacuacion y extincién de incendios

(Curso-taller)

Objetivo general

Al término del curso los participantes aplicaran las técnicas basicas para la organizacion
en caso de siniestros utilizando las herramientas adquiridas durante el desarrollo del
evento, que le permitirdn actuar de manera mas adecuada ante una emergencia mayor
o desastre.

Contenido temético

1. Plan familiar de proteccion civil
2. Brigadas de proteccion civil
3. Estructuras de unidades de rescate
4.  Elaboracién de simulacros
5. Sefalesy avisos para proteccion civil: colores, formas y simbolos a utilizar
6. Programa interno de proteccion civil
7. Sistema de comando de incidentes
8. Triage
9. Incendios

Duracion

25 horas
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Formacion de brigadas de proteccion civil

y primeros auxilios médicos

(Curso-taller)

Objetivo general

Al término del curso los participantes aplicaran las técnicas basicas de los primeros au-
xilios médicos utilizando las herramientas adquiridas durante el desarrollo del evento,
que le permitirdn actuar de manera mas adecuada ante un accidente.

Contenido temético

1. Introduccién a los primeros auxilios médicos
2. Evaluacion de la escena
3. Evaluacion primaria de un lesionado
4. Evaluacién secundaria de un lesionado
5. Hemorragias
6. Quemadurasy heridas
7. Fracturas
8. Tipos de transporte de un lesionado
9. Brigada de proteccion civil
10. Estructura de unidades de rescate
11. Elaboraciéon de simulacros
12. Sistema de comando de incidentes
13. Triage
Duracion
15 horas
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Actualizacidon de las normas de la STPS

en seguridad y salud en el trabajo

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso, el participante identificard y serd capaz de aplicar los requisitos mi-
nimos establecidos en las normas actualizadas de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (sTpS), con el fin de conservar la salud e integridad fisica de los trabajadores y
coadyuvar a la productividad y competitividad del centro de trabajo.

Contenido temético

1. Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010
2. Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998
3. Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999
4, Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008
5. Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011
6. Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009

Duracion

20 horas
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Cuidados de la salud en el hogar

(Curso-taller)

Objetivo general
Al finalizar los participantes obtendran los conocimientos basicos necesarios para aten-

der problemas de salud comunes que se presenten en miembros de la familia.

Contenido temético
Cuidados de heridas leves

1.

2. Cuidados de quemaduras leves

3. Golpesy caidas en el nifno

4. Picaduras de animales e insectos

5. Maniobra de Helmich

6. Toma de signos vitales y sus valores normales
Duracion
12 horas
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Educacion sexual

(Curso-taller)

Objetivo general

Proporcionar a los participantes un espacio para abordar, de manera veraz, informacion
sobre la sexualidad e integrarla a las experiencias de su vida cotidiana, asi como orien-
tarlos sobre las implicaciones del noviazgo en esta etapa y la importancia de una buena
autoestima.

Contenido temético

1. iQué tanto sabes de sexualidad?

2. Esferasy componentes de la sexualidad

3. Autoimageny autoestima

4. Cuidados de mi sexualidad en las redes sociales

5. Mis derechos y obligaciones sexuales

6. Noviazgo en la adolescencia

7. Prevencion de la violencia en el noviazgo
Duracion
12 horas
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ADMINISTRACION

Administracion secretarial

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de identificar las aptitudes, actitudes y
habilidades que requiere un asistente administrativo profesional en el sector publico.

Contenido tematico

1. Laimportancia del puesto del asistente administrativo
2. Imagen institucional y personal

3. Habilidades administrativas
4,

La funcion del asistente administrativo en la planeacion de juntas efectivas

Duracion
24 horas
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ADMINISTRACION

Indicadores econdmicos y electorales

del estado de Colima

(Taller)

Objetivo general

Al término del taller los participantes conoceran y utilizaran la informacion estadistica
y geografica y las herramientas para crear mapas tematicos sobre informacion socioe-
condmica del estado, con la finalidad de promover el uso y facilitar el andlisis, interpre-
tacion e integracion de informacion geoespacial a nivel entidad federativa, regiones
estatales o municipales, por localidades urbana, areas geoestadisticas basicas (AGEB) o
colonias.

Contenido tematico
1. Indicadores de poblacion
2. Indicadores sociales
3. Indicadores electorales
4. Indicadores econdmicos
Duracion

15 horas
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ADMINISTRACION

Gestion documental en la oficina

(Curso-taller)

Objetivo general

Al término del curso el servidor publico sera capaz de elaborar documentos mediante
la aplicacion de métodos de archivonomia actualizados, que le permitiran reunir habili-
dades para desarrollar en forma éptima su trabajo.

Contenido tematico

1. Documentos en la organizacion
2. (lasificacion de documentos
3. Registro de la documentacion
4. Registro de la correspondencia
5. Registro de otras actividades
6. Como archivar la documentacion
7. Archivo fisico y electrénico
Duracion
15 horas
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ADMINISTRACION

Finanzas para los no financieros

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento los participantes serdn capaces de identificar y conocer los con-
ceptos de las finanzas, asi como la aplicacion de las técnicas para el anélisis financiero,
proponiendo soluciones a las necesidades de financiamiento e inversion a mediano y
a largo plazo, desarrollando las habilidades de diagnostico, planeacion, y gestion finan-
ciera adquiridas durante el curso y que puedan aplicarse en las empresas mexicanas.

Contenido tematico

1. Objetivo y funciones de las finanzas

2. Lainformacion financiera

3. Andlisis e interpretacion de estados financieros
Duracion
20 horas

Administracion de proyectos

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento, el participante deberd ser capaz de gestionar y evaluar el desarro-
llo de proyectos, asi como también podra realizar la viabilidad de un proyecto desde el
punto de vista técnico, financiero y econémico.

Contenido temético

1. Introduccion y conceptos basicos

2. Herramientas para la formulacién de proyectos
3. Gestion de proyectos

4. Viabilidad de proyectos

Duracion

15 horas
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ADMINISTRACION

Administracion del tiempo y manejo del estrés

(Curso-taller)

Objetivo general

Al concluir el curso el participante deberd ser capaz de identificar el valor del tiempo
Como recurso vital, escaso y no renovable, posibilitando la programacién de sus activi-
dades para un mejor aprovechamiento del mismo vy se dard cuenta de su respuesta al
estrés, el impacto que tiene éste en su salud y aprendera a utilizar la relajacion como
una estrategia de afrontamiento para modificar su actitud ante la vida, con el fin de que
adquiera un estilo de vida saludable.

Contenido tematico

1. Conceptualizacion del tiempo
2. Obstaculos y trampas: enemigos del tiempo
3. Personalidad y administracion del tiempo
4. Programacion y rendimiento del tiempo
5. Eltiempo efectivo
6. Efectos patolégicos del mal uso del tiempo
7. iComo combatir la procrastinacion?
8. Uso creativo del tiempo
9. Tiempo libre y desarrollo personal
Duracion
20 horas
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ADMINISTRACION

Técnicas de planeacién, organizacién, direccidon

y control para eficientar
el proceso administrativo del ITC

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante conocerd los aspectos mas relevantes de la planea-

cion estratégica, serd capaz de implementar el analisis FODA como herramienta de diag-

ndéstico y por lo menos una técnica para cada una de las 4 fases del proceso administra-

tivo (planeacion, organizacién, direccion y control), lo que permitird eficientar el trabajo

de su drea y coadyuvar en la presentacion de un servicio de mayor calidad.

Contenido temaético

1.

Introduccion a la normatividad del Sistema Nacional de Institutos Tecnolégi-
cos

2. Principios basicos de la planeacion estratégica
3. Técnicas de planeacion dentro del proceso administrativo
4. Laorganizacion y suimpacto en el proceso administrativo
5. Direccion estratégica y supervision efectiva
6.  El control como sustento del ciclo administrativo
Duracion
20 horas
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ADMINISTRACION

Establecimiento de relaciones interpersonales

saludables dentro de las organizaciones

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante debera ser capaz de aplicar estrategias que le permi-
tan el establecimiento de relaciones interpersonales saludables dentro de su organiza-
cion.

Contenido tematico

1. Mis actitudes
2. Caracter y temperamentos
3. Técnicas fundamentales para establecer relaciones interpersonales saludables
4. Generar comunicacion con transparencia
5. Manejo de actitudes negativas
Duracion
15 horas

Reclutamiento y seleccion de personal

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debera ser capaz de adquirir las habilidades para
reclutary seleccionar el personal adecuado, siguiendo un procedimiento que mejore la
eficiencia en la funcion de admision y empleo.

Contenido tematico

1. Reclutamiento
2. Seleccion
3. Induccidén

Duracion
20 horas
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ADMINISTRACION

Administracion del tiempo

(Curso-taller)

Objetivo general

Proporcionar a los participantes los elementos tedricos y las herramientas basicas para
poder realizar de manera eficiente y productiva la administracion del tiempo en su vida
personal y laboral.

Contenido tematico

1. Introduccion
2. Definiciones y conceptos de administracién, recurso y tiempo
3. Importanciay valor del tiempo
4. Como identificar los ladrones del tiempo
5. Los 7 habitos para administrar el tiempo
6. Técnicas para el aprovechamiento del tiempo
7. Plan de mejora personal
8. Botella del tiempo
Duracion
5 horas
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Gestion estratégica de recursos humanos

(Curso-taller)

Objetivo general

Que los participantes sean capaces de evaluar la gestién de recursos humanos dentro
de una organizacion, asi como proponer estrategias para su mejora.

Contenido tematico

1. Evaluacién de recursos humanos
2. Analisis de puestos
3. Reclutamiento
4, Seleccién
5. Induccién y capacitacion
Duracion
20 horas
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Principios de la alta direccion

(Curso)

Objetivo general

Los participantes obtendran competencias relativas a la alta direccién para contribuir al
buen desempefio de sus habilidades gerenciales.

Contenido tematico

1. Proyectos de inversion

2. Administracion de la calidad
3. Liderazgo

4. Gestion de calidad

Duracion
20 horas

Emprendimiento corporativo

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante conocera las posibilidades del emprendimiento corporativo para incen-
tivar la innovacion aprovechando oportunidades de negocio para la organizacion.

Contenido temaético

Caracteristicas individuales

Caracteristicas organizacionales

Identificacion de oportunidades de innovacion intraemprendedoras
Resultados innovadores

Hw =

Duracion

15 horas
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ADMINISTRACION

Habilidades gerenciales

(Curso-taller)

Objetivo general

Los participantes al finalizar seran capaces de identificar y mejorar las habilidades ne-
cesarias para el buen manejo de sus capacidades y las de su entorno, logrando asi los
objetivos establecidos de la mejor manera. Estas habilidades, bien entrenadas, permiti-
ran a los participantes obtener el rendimiento éptimo tanto de si mismos como de sus
equipos de trabajo.

Contenido tematico

1. Lagerencia esencial para el siglo XXI
2. Eldirectivo como planeador y estratega
3. Manejo de personal
4. Eldirectivoy su capacidad de respuesta
5. Liderazgoy creatividad
6. Inteligencia emocional
7. Motivacion
8. Manejo de estrés
9. Integracion
10. Comunicacion
11. Toma de decisiones
12. Coaching
Duracion
15 horas
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Cultura y clima organizacional

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante conocera los factores que influyen en el clima organizacional y su impac-
to en el logro de los resultados colectivos.

Contenido tematico

1. Introduccion
2. Cultura
3. Recompensas
4. Laorganizacion como fenémeno cultural
5. Creacién y sostenimiento de la cultura organizacional
6. Clima organizacional
7. Escalas de clima organizacional
8. Estado del conocimiento
Duracion
15 horas
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Desarrollo de habilidades gerenciales

(Curso)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante sera capaz de desarrollar con responsabilidad y efi-
cacia las habilidades de liderazgo para la resolucion de los problemas y conflictos que
se presentan cotidianamente en organizaciones contemporaneas.

Contenido tematico

1. Técnicasy recursos que promueven la resolucién y manejo de conflictos en la
organizacion

Comportamientos gerenciales que determinan las competencias directivas
Habilidades para la negociacion en diversos ambitos de trabajo

Integracion de equipos de trabajo eficientes y enfocados a resultados
Planificacion de estrategias enfocadas al servicio de calidad

Uik W

Duracion
20 horas
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Administracion de recursos humanos por

competencias laborales
(Curso)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de determinar las cualidades, habilida-
des, técnicas y conocimientos que deberd poseer el recurso humano para alinear el
capital intelectual de una organizacion.

Contenido tematico

1. Importancia de la gestién de recursos humanos basada en competencias
2. Metodologia para el disefio de un sistema de competencias
3. Método de la entrevista de personal basada en competencias
4. Principios para la deteccion de necesidades de capacitacion basadas en com-
petencias laborales tomando como base los objetivos de la organizacion
5. Seleccion y desarrollo del personal
6. Habilidades analiticas y toma de decisiones
7. Relaciones interpersonales
8. Planeamiento y organizacion
Duracion
20 horas
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ADMINISTRACION

Administracion del tiempo

y manejo de agenda ejecutiva

(Curso)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de aplicar los principios de la adminis-
tracion, empleando sus habilidades para la organizaciéon de tareas y proyectos con un
enfoque proactivo y productivo, asi como a administrar el tiempo de forma efectiva en
su ambito laboral.

Contenido tematico

La utilizacion del tiempo enfocada a resultados: lo urgente y lo importante

Distractores del tiempo como influencia negativa de la eficiencia laboral

El control de factores que influyen en la pérdida del tiempo en el trabajo

Herramientas practicas para la gestion del tiempo

Modelo para la administracion del tiempo y técnicas para priorizar las activi-

dades diarias

Herramienta sistematizada para la planeacion con enfoque al logro de metas

7. Aplicaciéon de un sistema de planeacién con enfoque a la mision, vision y va-
lores personales

8. Elaborando un plan de accién a corto, mediano y largo plazo

ik =

Duracion
20 horas
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ADMINISTRACION

Entrevista dimensional

o por competencias laborales

(Curso)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante sera capaz de disefiar y conducir una entrevista de
seleccion de personal basada en competencias laborales con seguridad y confiabilidad,
aplicando los principios y métodos para la investigacion de referencias para eficientar
los procesos de atraccion de talento en las organizaciones.

Contenido tematico

1. Contexto actual del proceso de Rys

2. Perfily descripcion de puesto

3. Las competencias organizacionales

4. Laentrevista por competencias

5. Proceso de la entrevista por competencias
Duracion
20 horas
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Declaracion anual para personas morales

(Taller)

Objetivo general

El participante adquirird habilidades para elaborar la declaracion anual para personas
morales.

Contenido tematico

1. Ingresos acumulables
2. Deducciones autorizadas
3. Tasadelsr
4. Ajuste por inflacion
5. Deduccion de inversiones
6. Costo de ventas
7. Pérdidas fiscales
8. CUFIN
Duracion
15 horas

Gestion estratégica de recursos humanos

(Curso-taller en linea)

Objetivo general

Los participantes seran capaces de evaluar la gestion de recursos humanos dentro de
una organizacion, asi como proponer estrategias para su mejora.

Contenido tematico

1. Evaluacién de recursos humanos
2. Analisis de puestos
3. Reclutamiento
4, Seleccién
5. Inducciény capacitacion
@ Duracion
30 horas
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ADMINISTRACION

Archivonomia gubernamental

(Curso-taller)

Objetivo general

Al término del curso los participantes entenderan los aspectos necesarios de la archi-
vonomia gubernamental para la generacién, uso y conservacion de los documentos
publicos, identificando las actividades necesarias para cumplir con el marco juridico
vigente que rige la transparencia y el acceso a la informacion publica gubernamental;
lo que les permitird tener un manejo adecuado de sus archivos, garantizar la localiza-
cion expedita e integra de la informacion necesaria para la atencion de solicitudes de
informacion y evitar observaciones derivadas de las auditorfas realizadas por los entes
fiscalizadores.

Contenido tematico

1. Laarchivonomia gubernamental
1.1. Clasificacion y estructura de los archivos: trdmite; concentracion; histéri-
co; ci clo vital de los documentos de archivo: fase activa, fase semiactiva,
fase inactiva; disposicion final de los documentos de archivos.
1.2. Instrumentos de consulta y de control archivistico
1.3. Instancias competentes
2. Marcojuridico

Duracion
25 horas
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ADMINISTRACION

Secretariado ejecutivo

(Curso-taller)

Objetivo general

Los participantes aprenderan técnicas y procedimientos para comportarse como tra-
bajadores administrativos de primer nivel, asi como los secretos que debe conocer un
verdadero auxiliar en el drea de administracién de una empresa.

Contenido tematico

Cualidades de la secretaria

Funciones de la secretaria

Capacitacion de la secretaria

Calidad humana de la secretaria
Caracteristicas necesarias de la secretaria
Vestimenta y vinculos sociales
Relaciones sociales y confidencialidad
Apariencia correcta de la secretaria
Atencion a visitantes

Relacién con el jefe

La atencién telefénica

Redaccion de cartas

La secretaria y el marketing

La publicidad

Publicidad y atencion al cliente

| departamento de relaciones publicas
Elementos y estrategias de merchandising
Computadoras y maquinas de escribir
Impresoras, fotocopiadoras e internet
Funcionamiento de un fax

O 0 N Ok W= O
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Duracion
25 horas
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ADMINISTRACION

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante sabrd comprender la importancia de las 5 “S" en la organizacién como
primera actividad de mejora continua, asi como saber utilizar las herramientas de cada
uno de los pasos de las 5 “S” con el fin de identificar los puntos clave para la implanta-
cion de la metodologia 55"

Contenido tematico

1. Historia del método de las 5"S”
2. Quésonlas5“S”
3. FEtapasdelas5”S”
4. Como implantarlas 5"S"
5. Ventajasdelas 5"S"
Duracion
20 horas
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ADMINISTRACION

Herramientas de organizacion para el trabajo

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante conocera las fases que comprenden el proceso ad-
ministrativo para disefiar un programa estratégico de actividades, a través de la im-
plementacion de diversas herramientas para llevar a cabo una adecuada planeacion,
organizacion, direccion y control en el trabajo.

Contenido tematico

1. El proceso administrativo bajo el enfoque estratégico (analisis FODA)

2. Planeacion: establecimiento de objetivos y estrategias

3. Organizacion: unidades de trabajo, control de archivos, establecimiento de
prioridades, administracion del tiempo

4. Direccion: el juego del poder, habilidades intra e interpersonales y liderazgo

5. Control: evaluacién y mejora continua

Duracion
20 horas
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B

Salud mental

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de identificar los conceptos principales
y la importancia de la salud mental, realizard acciones para prevenir factores de riesgo
en este campo y reconceptualizard su participacion como promotor activo de la salud
mental a nivel personal, laboral y social.

Contenido temético

1. Introduccion a la salud mental
2. Comportamientos de vida saludable
3. Conductas de salud
4. Lasalud mental social
5. Principales enfermedades psicosociales
6. Lo psicosomatico de la enfermedad
7. Trastornos de la alimentacion
8. Ansiedady salud
Duracion
20 horas
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Arte terapia para nifos de 3 a 6 anos

(Taller)

Objetivo general

Que los participantes cuenten con un espacio ludico en el que por medio del arte (pin-
tura, modelado, dibujo, danza, expresién corporal) se favorezca el autoconocimiento,
desarrollen su autoestima y profundicen en sus sentimientos, posibilitando la comuni-
caciony el desarrollo de su creatividad.

Contenido temético

1. Autoconocimiento
2. Autoestima
3. Manejo de las emociones por medio del arte
4. Atencion y concentracion
5. Técnicas de relajacion
6. Comunicacién y creatividad
Duracion
12 horas

B
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Arte terapia para ninos de 7 a 12 anos

(Taller)

Objetivo general

Que los participantes cuenten con un espacio ludico en el que por medio del arte (pin-
tura, modelado, dibujo, danza, expresién corporal) se favorezca el autoconocimiento,
desarrollen su autoestima y profundicen en sus sentimientos, posibilitando la comuni-
caciony el desarrollo de su creatividad.

Contenido temético

1. Autoconocimiento
2. Autoestima
3. Manejo de las emociones por medio del arte
4. Atencion y concentracion
5. Técnicas de relajacion
6. Comunicacién y creatividad
Duracion
12 horas
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Arte terapia para adolescentes

(Taller)

Objetivo general

Que el participante cuente con un espacio ludico-creativo en el que por medio del arte
(pintura, modelado, dibujo, expresion corporal) se favorezca su autoconocimiento, de-
sarrolle su autoestima y profundice en sus sentimientos, posibilitando la comunicacion
y el desarrollo de su creatividad, permitiendo ademas su sensibilizacién con la aprecia-
cion de diferentes obras artisticas.

Contenido temético

1. Autoconocimiento: la dualidad vive en mf
2. Autoestima: mi yo mas natural
3. lLapazenelarte
4. Atencion y concentracion
5. Tolerancia a la frustracion
6. Comunicacién y creatividad
Duracion
12 horas

B
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Inteligencia emocional y musica para nifos

(Taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante desarrollara su creatividad e imaginacion por medio
de actividades que fomenten la inteligencia musical y emocional, asi como mejorar su
autoestima y sus habilidades de reconocimiento y manejo de emociones.

Contenido temético

1. ldentificar emociones y sentimientos

2. Reconocer, comprender y expresar emociones
3. Autorregulacion emocional

4. Creciendo en mi autoestima

5. Técnicas de relajacion y atencion

6. Cuento musical

7. Movimiento, pulso y musica

8. Apreciacion musical

9. Musicoterapia

10. Creatividad artistica

Duracion
20 horas
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Mejoramiento del potencial y el bienestar

psicolégico

(Taller)

Objetivo general

Los participantes desarrollaran un proyecto de crecimiento personal con base en una
intervencion para mejorar la autoeficacia, resiliencia y optimismo.

Contenido tematico
Objetivos

Planes de futuro
Recursos y fortalezas
Obstaculos y resiliencia

N =

Duracion

8 horas

B
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Introduccioén a las constelaciones familiares

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento, el participante podra aplicar los conocimientos sistémicos y expe-
rimentar transformaciones en el ambito personal y/o profesional, respetando los érde-
nes del amor.

Contenido temaético

1. Qué son las constelaciones familiares
2. Etica, resonancia, responsabilidad y respeto
3. Introduccion a la psicologia sistémica
4.  Leyesdelos 6rdenes del amor
5. Campos morfoldgicos
6. Emociones"viviren el aquiy en el ahora”
7. Parejay sexualidad
8. Embarazo y paternidad
9. Padres e hijos
10. Reconciliacion, victimas y perpetradores
11. Lealtades familiares, creencia y moral
12. Exito laboral y econémico
13. Tu realidad en sintonia con la vida
Duracion
20 horas
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Manejo de afectos y socializacion para ninos

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento, el participante identificara cuales son las emociones basicas y sus
caracteristicas, se sensibilizard sobre la importancia de las emociones negativas, anali-
zard sus caracteristicas personales implementara diferentes estrategias para aprender
a regular sus emociones y pondrd en practica ejercicios de comunicacion efectiva, a
través de actividades educativas, dindmicas grupales y juegos, para estimular su inteli-
gencia emocional.

Contenido tematico

1. Emociones basicas

a. Definicion y caracteristicas

b. Lo positivo de las emociones “negativas”
2. Autoconocimiento y conciencia emocional

a. (Quién soy?

b. Identificacion de emociones y sentimientos propios
3. Regulacién de emociones

a. Emociones "negativas’, ;qué hacer cuando las

experimentamos?

b. Estrategias cognitivas
C. Creatividad y lectura divertida
d. Gimnasia cerebral y movimiento
e. Juegos de relajacion
4. Comunicacion efectiva
a. Alternativas para expresar lo que siento
b. Comprension y empatia
C. Juegos para resolver conflictos
Duracion
20 horas
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Constelaciones familiares

“Sanando mis relaciones familiares”

(Grupo terapéutico)

Objetivo general

El participante identificara aspectos que le ayuden a mantener relaciones familiares sa-
nas, contribuyendo de esta manera al mejoramiento de su salud mental y emocional,
mediante dinamicas grupales de constelaciones familiares.

Contenido temético

1. Elorden de la familia

2. Relaciones familiares sanas

3. Relaciones familiares no sanas

4. Sanando nuestra relacion familiar

Duracion

12 horas
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Jardineria basica

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de conocer diferentes tipos de suelos y
plantas, seleccionar su propagacion, trazo, plantacion y proporcionar un correcto man-
tenimiento a las plantas de jardin.

Contenido temético

Manejo de suelos

Tipo de plantas

Propagacion de plantas

Principales trazos y plantacion

Practicas culturales: poda, fertilizacion, riego, plagas y enfermedades, herra-
mientas de jardineria

ik =

Duracion
15 Horas
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Plantas de tratamiento de aguas residuales

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante serd capaz de conocer los sistemas de tratamiento
que se utilizan para el abastecimiento de agua potable, saber definir el sistema de tra-
tamiento adecuado para cada situacién especifica, disefar los procesos de tratamiento
necesarios para la produccion de agua potable desde una fuente de agua superficial o
subterranea.

Contenido temético

1. Elaguay sus propiedades

2. Taquilla de desbaste

3. Sedimentador secundario

4. Reactor bioldgico

5. Digestor de lodos

6. Desinfeccion de los efluentes
7. Aereadores superficiales

8. Lechos de secado

9. Caseta de control

10. Practicas, pruebas, pardmetros de operacion y mantenimiento de las plantas

Duracion

8 horas
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Preparaciéon de alimentos y bebidas

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debera ser capaz de realizar el manejo de mobiliario,
equipo de cocina y bar, asi como la importancia higiénica de alimentos en su prepara-
cion y presentacion al cliente, aplicando las técnicas culinarias correspondientes a la
elaboracion de los diferentes platillos y bebidas.

Contenido tematico
1. Mobiliario y equipo de cocina y bar
2. Calidad en los alimentos y bebidas
3. Conservacion y almacenamiento de alimentos
4. Preparacion de los alimentos y bebidas

Duracion
20 horas

Sistemas de manejo ambiental

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante reconocera la estructura de un sistema de manejo
ambiental (SMA), los programas bdsicos que los conforman, el marco legal aplicable,
indicadores del desempeno ambiental para el monitoreo de un SMA 'y la importancia de
sus labores en el funcionamiento de un SMA.

Contenido temético

1. Introduccion a los sistemas de manejo ambiental

2. Programas basicos que conforman un SMA

3. Legislacion aplicable a los SMA

4. Indicadores para la evaluacién del desempefo ambiental

Duracion
20 horas
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Desarrolla tu habilidad en redaccién

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante aplicara las reglas gramaticales para redactar cual-
quier idea con la construccién logica precisa.

Contenido temético

1. Introduccién a la redaccion
2. Cualidades de estilo
3. Construccion logica de ideas
4. Cualidades de la redaccion moderna
5. Vicios de la redaccién
6. Acentuacion
7. Signos de puntuacion
8.  Palabras homofonas
9. Correcciones de estilo
Duracion
20 horas
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(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso, los participantes deben ser capaces de aplicar las normas gramati-
cales de tipo ortografico que rigen la lengua espafnola, mediante la revisién de reglas
y ejercicios practicos que les servirdn de herramientas para lograr una comunicacion
eficaz en la lengua escrita.

Contenido temético

1. Aprendiendo a acentuar
a. Acento prosodico
b. Acento ortografico
C. Acento diacritico
d. Acento enfatico
2. La ortograffa de las consonantes
3. Lexicologia: el significado de las palabras
Duracion
15 horas
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Ortografia y redaccion

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante serd capaz de desarrollar las habilidades necesarias
para fortalecer la escritura, a partir de la experiencia centrada en la produccién de textos
donde explore, reflexione, analice, describa, argumente y corrija sus ideas.

Contenido temético

1. Comprensioén lectora

2. Proceso creativo de la redaccion

3. Estructura del parrafo

4. Vicios idiomaticos en la redaccion

5. Signos de puntuacién

6. Acentuacion

7. Reglas ortograficas de las consonantes
Duracion
15 horas
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Ortografia y redaccion (avanzado)

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso-taller el participante serd capaz de redactar ideas, parrafos y textos de
manera eficaz, mediante la aplicacion de la gramatica normativa de la lengua espafiola.

Contenido temético

1. Estructura de la oracién

2. Acentuacion ortografica (segunda parte)

3. (Clasificacion de los parrafos

4. Empleo de algunas consonantes

5. Uso de las mayusculas

6. Simplificaciones ortograficas

7. Abreviaturas, simbolos y siglas
Duracion
16 horas
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Redaccion

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso el participante serd capaz de desarrollar las habilidades necesarias
para fortalecer la escritura, a partir de la experiencia centrada en la produccién de textos
donde explore, reflexione, analice, describa, argumente y corrija sus ideas.

Contenido temético

1. Comprensioén lectora
2. Proceso creativo de la redaccion
3. Cualidades de la redaccion
4. Construccion del parrafo
5. Vicios idiomaticos en la redaccion
6.  Signos de puntuacion
Duracion
15 horas
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Redaccioén juridica

(Curso-taller)

Objetivo general

Al término del curso-taller el asistente obtendra nociones generales en: redaccion clara
y concreta, herramientas lingUisticas para expresar concisamente, creacion de textos
propios, aproximaciones de la escritura especifica de areas relativas a su desempefio
profesional, habilidades para interpretar escritos y diferentes destrezas para escribir co-
rrectamente cualquier tipo de mensajes.

Contenido temético

1. Compilacién documental
2. Andado que es un gerundio
3. Los marcadores textuales
4. Elarte de las comas
5. Abogaciay correccion idiomatica
6. Elacto de escribir
7. Lenguaje claro
Duracion
15 horas

Fotografia basica

(Curso-taller)

Objetivo general

Aplicar la teoria del disefio basico fotografico en los ejercicios fotograficos.

Contenido temético

1. Disefo basico fotografico

2. Manejo basico de la camara fotografica
3. Forma, iluminaciony color

4. Repeticion, ritmo y contraste

® Duracion
" 16 horas
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Introduccién a la fotografia digital

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento, el participante podra sacar el maximo provecho de su equipo fo-
tografico digital, mediante la revision de los principios de composicion y la realizacion
de practicas de diversos géneros de la fotografia (paisaje, retrato, calle, sociales, entre
otros).

Contenido temético

Breve historia de la fotograffa
La fotografia digital
Tipos de camaras
Pixeles y resolucion
Diafragma

Velocidad de obturacién
ISO

Regla de tercios
Proporcion aurea

Lineas y patrones
Angulos

Planos

Paisaje

Retrato

Fotografia de calle
Sociales
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Duracion

15 horas
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Fotografia basica en la era digital

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento, el participante podra sacar el maximo provecho de las funciones
avanzadas de su equipo fotografico digital, mediante su aplicacion en teméticas popu-
lares de la fotografia (paisaje, retrato, calle, sociales, entre otros).

Contenido temético

1. Ajustes avanzados de nuestra cdmara

2. Planos

3. Angulos

4. Luznatural

5. Luz artificial

6. Elcolor

7. Blancoy negro

8. Retrato

9. Elpaisaje

10. Fotografia callejera

11. Fotografia de sociales
Duracion
15 horas
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Diseno e imparticion de cursos presenciales de

capacitacion

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso-taller el participante sera capaz de aplicar criterios de la Direccién
General de Educacién Continua al disefio e imparticién de un evento presencial de ca-
pacitacion, basados en la Norma Técnica de Competencia Laboral.

Contenido tematico

1. Disefo de cursos (guia y planes de sesion)
2. Imparticién de cursos

Duracion
40 horas
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Examinate matematicamente

(Curso-taller)

Objetivo general

Desarrollar habilidades y competencias matematicas en estudiantes de tercer grado
de secundaria y sexto semestre de educacion media superior mediante la resolucién
de problemas tipo EXANI con la finalidad de adquirir las herramientas necesarias para el
proceso de admision.

Contenido tematico

1. Las matematicas en el examen de EXANI |y ]
2. Charla de como contestar el examen
3. ;jQué me pueden preguntar en el examen?
4. Aritmética y algebra
5. Geometriay trigonometria
6. Estadistica
7. Razonamiento l6gico matematico
8. Resolucion de problemas
9. (Cdlculo integral y diferencias / razonamiento espacial
Duracion
40 horas
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Métodos y medios aplicados

a la educacién preescolar

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante estarad capacitado para realizar su labor profesional a nivel preescolar,
aplicando diferentes medios didacticos para satisfacer las necesidades de crecimiento,
desarrollo y adaptacion del infante.

Contenido tematico

1. Generalidades de la educacién preescolar

2. Cualidades generales de las maestras en preescolar

3. Sistema de educacion preescolar

4. Psicologfa del nifio en edad preescolar

5. Laeducacion sensorial

6. Laeducacion artistica

7. Lamusica

8. lLadanza

9. Elesquema corporal

10. La educacion fisica

11. Movimiento preescolar internacional
Duracion
20 horas
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Formacion de instructores

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el taller los participantes aplicaran elementos de la didactica general en el
disefo e imparticion de sesiones de capacitacion, mediante ejercicios practicos y ma-
terial impreso de apoyo.

Contenido tematico
1. Preparar sesiones de capacitacion presencial: plan de sesion, objetivos de
aprendizaje, estrategias de ensefanza-aprendizaje
2. Conducir el proceso de capacitaciéon presencial: funciones del instructor
3. Evaluacién de la capacitacion presencial
Duracion

10 horas

Formacion de promotores

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debera ser capaz de disefar y poner en practica
procesos de formacién acordes a las necesidades del promotor a partir de los principios
basicos de la ensefanza-aprendizaje, mediante un método practico que permita el de-
sarrollo de competencias en su campo laboral.

Contenido temaético

1. El promotor
2. Conduccion de grupos
3. Proceso de ensefianza aprendizaje
4. Recursos didacticos
5. Laguiainstruccional
Duracion
14 horas
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Formacion pedagdgica basica

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el curso-taller el personal administrativo sera capaz de disefar y valorar una
sesion de capacitacion presencial bajo criterios didacticos, en un nivel basico, mediante
el uso del manual y los ejercicios practicos propuestos.

Contenido tematico

1. Disefoy planeacion de sesiones de cursos de capacitacion presencial
2. Evaluacion de cursos de capacitacion
3. Conduccién de cursos de capacitacion

Duracion
20 horas

Elaboracién de material didactico

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante deberd ser capaz de disefiar y poner en practica
los conocimientos sobre elaboracién de material didactico acordes a las necesidades
del promotor a partir de los principios basicos de la ensefanza-aprendizaje, mediante
la mejora de habilidades que le permitan el desarrollo de competencias en su campo
laboral.

Contenido tematico

1. Franelografos
2. Periddico mural
3. Rotafolio
4. Teatro guinol
5. Cartel
Duracion
10 horas
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Elaboracién de proyectos

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debera ser capaz de aplicar los principales criterios
y la metodologia que se utiliza en la elaboracion de un plan de negocios, asi como la
naturaleza de las principales fuentes de financiamiento para determinar el costo de
cada una de ellas, permitiendo disefar una estructura adecuada que maximice el valor
generado por los proyectos de inversion.

Contenido tematico

1. Etapas de un proyecto de inversion
2. Estudio de mercado
3. Estudio técnicos
4, Estudio financiero
5. Evaluacién econdmica
Duracion
20 horas

Estimulaciéon temprana

(Curso-taller)

Objetivo general

Al terminar el curso el participante conocera y analizara los conceptos de la estimula-
ciéon temprana, lo que le permitird seleccionary preparar actividades de acuerdo con las
necesidades de las actividades de los nifios.

Contenido tematico

1. Conceptos basicos de la educacion

2. Etapas de desarrollo

3. Técnicas de estimulacion temprana

4. Practica: elaboracion de un programa de estimulacién temprana

Duracion
20 horas
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Estrategias docentes para el alumnado

con discapacidad

(Curso-taller)

Objetivo general

Adaquirir herramientas y técnicas para el disefio de estrategias de ensefianza que favo-
rezcan el aprendizaje del alumnado con discapacidad y su plena inclusion en la educa-
cién media superior y superior.

Contenido tematico

1. Términos y conceptos relacionados con la discapacidad, la inclusién y las ba-
rreras para el aprendizaje y la participacion

2. Normativa escolar en relacién a la inclusion
3. Actitudes hacia las personas con discapacidad
4. Reconocimiento de la diversidad en el aula
5. Discapacidades y sus estrategias de atencion (discapacidad visual, auditiva,
motriz, TDAH, intelectual, trastornos generalizados del desarrollo y problemas
de aprendizaje)
Duracion
25 horas
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Construyendo buenas practicas inclusivas

(Taller)

Objetivo general

Los participantes identificaran los elementos tedricos-metodoldgicos de la construc-
cién de buenas practicas inclusivas en la universidad, apropiandose de herramientas
para ensefar y evaluar desde la diversidad educativa.

Contenido tematico

1. Conceptos basicos: educacion inclusiva, discapacidad, trastorno y aptitudes
sobresalientes, aula diversificada

La diversificacién en la instruccion

Aula tradicional

Aula diversificada

Ambientes docentes que apoyan la instruccion diversificada

Diversificar: qué, como y por qué

Educacion inclusiva: dar sentido al curriculo

Hacia las aulas inclusivas

El curriculo en las escuelas orientadas a la inclusion

O 0 N Oy W

Duracion
20 horas
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Atencioén a la neurodiversidad

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante adquirira estrategias innovadoras en el area educativa, que le permitiran
brindar una atencién integral, asi como obtener nuevos aprendizajes, crecimiento y ex-
periencia, consiguiendo asf un paso importante en su superacion profesional y personal.

Contenido tematico

1. Qué es la neurodiversidad

2. Tipo de trastornos de aprendizaje
3. Caracteristicas de cada tipo

4. Como diagnosticar

Duracion

8 horas

PROCESOS

FORMATIVOS Y

ACOMPANAMIENTO 144
EN EL APRENDIZAJE



AREA
DEAMBIENTE
LABORAL

) 4

AMBIENTE
LABORAL




La unién del equipo, camino para llegar al éxito

(Curso-taller)

Objetivo general

A finalizar el evento el participante serd capaz de generar un liderazgo de alto impacto,
automotivaciény trabajo en equipo, manejando la comunicacion afectiva e inteligencia
emocional como base, lo que aumentard la productividad de los servicios prestados.

Contenido tematico

1. Autoestima

2. Comunicacion asertiva
3. Trabajo en equipo

4. liderazgo

Duracion
20 horas
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Prevencion y riesgo de trabajo:

induccion y normativas

(Curso-taller)

Objetivo general

Al final del curso el participante serd capaz de conocer los conceptos basicos sobre la
salud en el trabajo y obtendrd conocimientos sobre la integracion de las CSsT, las prin-
Cipales actividades que deben desarrollar y las principales funciones de cada miembro.
Conocera los instrumentos legales que regulan el marco de actuacion de dichas co-
misiones y los principales problemas que pueden presentarse en las instituciones, asi
como el procedimiento a seguir en caso de presentarse accidentes de trabajo.

Contenido tematico

1. Conceptos basicos de salud y normatividad en México
1.1. La salud en el trabajo
1.1.1. ;Qué es la salud? — conceptos basicos y definiciones
1.1.2.  Enfermedades en el ambito de trabajo
1.1.3. Agentes contaminantes y dafos a la salud mas importantes
1.1.4.  Equipamiento basico
1.2. Convenios y leyes
1.2.1. Convenios internacionales
1.2.2.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
1.2.3.  Ley Federal del Trabajo
1.24. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
1.2.5.  Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Tra-
bajo del Sector Publico Federal
1.2.6. Las Normas Oficiales Mexicanas (NOM)
2. Las comisiones de seguridad y salud en el trabajo (CSST) y su funcionamiento
2.1. Las comisiones de seguridad y salud en el trabajo (CSST)
2.1.1. Introduccion
2.1.2. Integracion de las comisiones
2.1.2.1. Comisiones centrales o estatales
2.1.2.2. Comisiones auxiliares
2.2. Principales funciones
2.2.1. De las comisiones
2.2.2. Delosintegrantes de las comisiones
3. Gestidn de riesgos laborales
? 3.1. Los riesgos laborales
3.2. Definicion de un riesgo laboral
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3.3.
34.

3.5.

36.

Duracion
20 horas

Causas de los riesgos laborales
Elementos del ambiente de trabajo
34.1. Elordeny lalimpieza
34.2. Almacenaje
34.3. lluminacion
Factores de riesgo
3.5.1. Ligados a las condiciones de seguridad
3.5.2. Ligados al medio ambiente de trabajo
3.5.2.1. Contaminantes quimicos
3.5.2.2. Contaminantes bioldgicos
3.5.3. Derivados de las caracteristicas del trabajo
3.54. Derivados de la organizacion del trabajo
Prevencion
3.6.1.  Principios generales de la accion preventiva
3.6.2. Técnicas de prevencion
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Motivacién y ambiente laboral

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante debe ser capaz de identificar los elementos para
lograr un mejor ambiente laboral mediante el conocimiento de recursos personales, lo
que le permitird valorar las propias necesidades, potencialidades y motivaciones que
pueden utilizar para automotivarse y motivar a sus compareros de trabajo.

Contenido tematico

1. Personalidad
2. Conocimiento y comprension de la conducta individual
3. ;Qué es motivacion, incentivos, reconocimiento?
4. Niveles de satisfaccion de necesidades personales y de las personas que nos
rodean
5. Persona automotivada exitosa y plena
6. Laimportancia de la autoestima
7. Principios para elevar el nivel de motivaciéon
Duracion
20 horas
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Y ahora.... trabajo en equipo

(Curso-taller)

Objetivo general

Alfinalizar el evento el participante debera ser capaz de desarrollar una serie de cualida-
des a través del registro tedrico y su aplicacion en la practica con dindmicas enfocadas al
enriguecimiento de los trabajos de grupos garantizando el maximo rendimiento.

Contenido tematico

1. Conceptos generales de equipo

2. Requerimientos del trabajo en equipo

3. Desarrollando equipos

4. FODA

5. Propuesta para un mejor trabajo en equipo

6. Agudeza sensorial: no ignores al pequeno
Duracion
20 horas
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Tiempo, vida y trabajo en excelencia

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante deberd ser capaz de actuar conforme a un plan de
vida como resultado de evaluar y reconstruir sus prioridades.

Contenido tematico

1. Necesidad de una planeacion significativa de vida y trabajo
2. Auto-ubicacion
3. Potencialidades y limitaciones
4. Clarificaciéon de necesidades y valores
5. Planeacién de vida y trabajo
6.  Equilibrio entre familia, sociedad, trabajo e institucion
7. Planeacién del camino hacia las metas
Duracion
20 horas

Integraciéon de equipos de trabajo

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante conocerd la importancia de trabajar en equipo, asi
como los beneficios que de ello se obtienen, fomentando en el grupo la solidaridad
para consolidar equipos de trabajo fuertes.

Contenido temaético

1. ;Qué significa trabajar en equipos?
2. ;Por qué trabajar en equipos?
3. jComo podemos trabajar en equipo?
4.  Beneficios
5. Autovaloraciones, ejercicios y practicas
6. Pergamino

Duracion

20 horas
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Creatividad y toma de decisiones

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante conocerd la importancia de la toma de decisiones para mejora de la
productividad laboral.

Contenido tematico

1. Proceso de la toma de decisiones
2. Requisitos para la toma de decisiones
3. Tipos de decisiones
4. Importancia de la toma de decisiones
5. Modelos de decision

Duracion

15 horas

Discriminacion y violencia laboral

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante sera capaz de identificar y revertir la discriminacion
y violencia laboral a través de analisis situacionales y de la integracion de estrategias de
prevencion, seguimiento y resolucion de conflictos.

Contenido tematico

1. Discriminacion y violencia laboral
2. Acoso psicolodgico laboral (clasificacion, proceso, factores y consecuencias)
3. Acoso sexual: tipos, consecuencias y prevencion del acoso sexual
4. Normativa
5. Medidas preventivas
6. Protocolo de actuacion
Duracion

” 20 horas

AMBIENTE
LABORAL
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Desarrollo de habilidades

para el trabajo en equipo

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento los participantes desarrollaran habilidades de comunicacion, ma-
nejo de conflictos y trabajo en equipo en organizaciones.

Contenido temaético

Valores para el trabajo en equipos
Comunicacion asertiva

Manejo de conflictos

Trabajo en equipo

N =

Duracion

15 horas
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Construyendo relaciones de parejas sanas

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar los participantes generaran habilidades y actitudes que les permitan estable-
cer relaciones de parejas saludables para su vida.

Contenido tematico

1. Mipareja es diferente a mi
2. Comunicacion en la pareja
3. Aprendiendo a manejar conflictos de pareja
4. Celos entre pareja
Duracion
15 horas
(1)
L v
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Cémo proyectar y darle sentido a mi vida

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante conocera y profundizard en el sentido de su vida
y descubrird sus talentos, con el fin de que tome decisiones conscientes e informadas
para elaborar su proyecto de vida.

Contenido tematico

1. Encuadre e integracién
2. Elsentido de vida
3. Quées el elemento y sus implicaciones
4. Cuestionarios y ejercicios para descubrir tu elemento y orientacién vocacional
5. Entrevista a quien admiras
6. Mitos y realidades de las profesiones
7. Factores que influyen en la orientacion vocacional
8. Elaborando mi proyecto de vida
Duracion
12 horas
(1)
[ v )
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El arte de quererme a mi mismo

(Curso-taller)

Objetivo general

El taller tiene la finalidad de que los participantes profundicen en el concepto que tie-
nen de si mismos, asi como contribuir a la mejora de la autoestima y autoconcepto.

Contenido tematico

1. Autoestima: definicion y dimensiones de la autoestima
2. Autoconciencia y claridad de autoconcepto
3. Pilares de una sana autoestima
4. Amor propio (mi cuerpo, mis acciones y comportamientos, mi mente)
5. Evaluacion
Duracion
6 horas

1, 2, 3 por mi felicidad

(Curso-taller)

Objetivo general

Este taller persigue que los participantes se beneficien del poder de las emociones po-
sitivas, logrando un cambio de actitud mas optimista y positivo, asi mismo que les per-
mita experimentar una vida plena y feliz teniendo en cuenta sus fortalezas.

Contenido tematico

1. Actividad de bienvenida
2. ;Quéesydonde esta la felicidad?
3. Tipos de felicidad y mitos
4. Identificary potenciar nuestras fortalezas y virtudes personales
5. Pasos para la felicidad
6. Libera tus emociones
Duracion
6 horas
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Circulo positivo para mujeres

(Curso-taller)

Objetivo general

Este taller busca que la participante descubra y acepte a la mujer que es por medio
del autoconocimiento y las afirmaciones positivas, logrando un cambio de actitud mas
positivo y de empoderamiento.

Contenido tematico

1. Autoconocimiento

2. Afirmaciones positivas

3. Aceptando la mujer que soy

4. Trabaja tu imagen (sesion de automagquillaje)

Duracion

6 horas

(v
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Yoga y desarrollo humano,

una practica para la vida

(Curso-taller)

Objetivo general

Que los participantes conozcan la disciplina del yoga como una practica histérica y
comprendan su utilidad identificando los ocho pasos del yoga para lograr una vida
plenay con paz interior.

Contenido tematico

1. Conceptos basicos de yoga y filosofia

2. Yoga desde una vision humanista

3. Hathayogay bioenergética

4. Asanay pranasamyama en el desarrollo humano

5. Técnicas de asanay pranayama para el desarrollo humano

6. Yogay manejo de las emociones

7. Desarrollo humano, transpersonal y yoga

8. Yogay meditacion = expansion de la conciencia
Duracion
15 horas
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Integracién de la carpeta de investigacion con

perspectiva de género

(Curso-taller)

Objetivo general

Las y los participantes contaran con herramientas teérico-metodoldgicas que les per-
mitan, desde el enfoque de género, utilizar mecanismos de analisis para sustentar la
acusacion por razones de género.

Contenido tematico

1. Investigacion con perspectiva de género

2. Integracion de la carpeta de investigacion con perspectiva de género

3. Métodos paralelos a la integracion de la carpeta de investigacion con pers-
pectiva de género

Duracion
40 horas
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Estudios de género

(Seminario)

Objetivo general

Reconocer la importancia de transversalizar la perspectiva de género como categoria
de andlisis aplicada a procesos de ensefianza e investigacion en distintas disciplinas de
estudio.

Contenido tematico

1. Introduccion a la teoria feminista

2. Del feminismo a los estudios de género

3. Conceptos basicos de los estudios de género

4. Ciencia, tecnologfa y perspectiva de género

5. Importancia del uso de un lenguaje incluyente

6. El género como categoria de andlisis para la investigacion

7. Estereotipos de género, eleccion de carrera y mundo laboral
Duracion
15 horas

Aprendiendo a comunicarme en familia

(Curso-taller)

Objetivo general

Los participantes adquiriran conocimientos y habilidades que coadyuven a una mejor
relacion familiar a través de la comunicacion asertiva.

Contenido temaético

1. Tipos de comunicacion

2. Estilos en la comunicacion

3. Obstaculos en la comunicacion
4. Comunicacion asertiva

Duracion

15 horas
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La comunicaciéon de padres e hijos

en el nucleo familiar

(Taller)

Objetivo general
Los participantes conoceran el valor de la comunicacién asertiva como una alternativa

eficaz para mejorar las relaciones y armonia familiar.

Contenido tematico

1. Lafamiliay suimportancia en la comunicacion
2. Comunicacion: concepto, estilos, obstaculos

3. Estilos de crianza y comunicacion

4. Comunicacion asertiva

Duracion

15 horas

Formacion de liderazgos femeninos

(Curso)

Objetivo general

Proporcionar herramientas que contribuyan a un mayor y mejor ejercicio de liderazgo
con vision de género.

Contenido temaético

1. Construcciones de género
2. Derechos humanosy género
3. Comunicaciéon y entrenamiento en medios
4. Habilidades de negociacion
5. Democracia y participacion politica de las mujeres
6. Oratoria y construccion de discursos
7. Planificacién para la trayectoria del liderazgo
8. Liderazgo femenino
(1) .y
v} Duracion
Eﬁ"cl'l'EL[')’l\\b, 32 horas
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Sensibilizacion de género:

retos y perspectivas de género
en las instituciones de educacion superior

(Curso-taller)

Objetivo general

El participante sera capaz de adquirir los conocimientos de la perspectiva de género a
través de alternativas de accion viables que impulsen la transversalidad de una nueva
cultura en su ambiente laboral.

Contenido tematico

Recuperacion de la expectativa grupal acerca del curso-taller

Dindmica rompe hielo “El barco..."

Dindmica de reflexion “Tres preguntitas”

Conceptos basicos: sexo, género, sexualidad, perspectiva de género, enfoque
de género, roles, papeles y estereotipos de género

Video-foro: pelicula Billy Elliot

Dindmica “Un masaje para el cuerpo, caricia para el alma”

Dindmica “El mundo desde donde yo lo veo”

Video-foro “Rapsodia en azul”

La teoria feminista

Un vistazo a nuestra organizacion familiar

Violencia intrafamiliar y escolar

Dibujando el impacto del diferencial de los estereotipos de géneros en la co-
munidad escolar

3. ;Cémo veo?, desde la perspectiva de género

4. ,Como veo?, la experiencia del MEG en el Instituto Tecnoldgico de Colima

5

6

N =

- - = 0 oW

No— O

. Compromisos institucionales vinculados al MEG

. Transversalidad de la perspectiva de género en las instituciones de educacion
superior

17. El sistema educativo en México: en la mira proactiva

Duracion
20 horas
Y
[ @
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Técnicas y estrategias del vendedor exitoso

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante sera capaz de identificar e implementar estrategias,
procesos y técnicas de comercializacion exitosa, mediante la programacion neurolin-
guistica aplicada a las ventas, impactando de manera directa en el flujo econémico y su
productividad.

Contenido tematico

Planeacion estratégica de las ventas

Andlisis de la competencia y ventajas competitivas

Técnicas de posicionamiento de productos y servicios

El marketing estratégico

El proceso de la venta y técnicas de negociacion

La programacion neurolingUistica aplicada a las ventas

Las competencias, actitudes y motivaciones del vendedor exitoso
Presentaciones y entrevistas efectivas

O N O LA W=

Duracion
20 horas
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El gerente de ventas como lider de equipo

(Curso-taller)

Objetivo general

Al finalizar el evento el participante contara con las herramientas y habilidades nece-
sarias para asesorar y entrenar con liderazgo a un equipo de vendedores a tener éxito,
para alcanzar satisfaccion del cliente y rentabilidad a largo plazo.

Contenido tematico

Competencias directivas

El liderazgo

La actitud y la motivacion en el trabajo

El reclutamiento y la integraciéon de equipos de vendedores
Coaching para el desempefo en ventas

El gerente de ventas y su relacion con los vendedores

Los metamensajes y el lenguaje de la precision

Resolucién de conflictos en equipos de trabajo

O N Ok =

Duracion
20 horas

Técnicas avanzadas de fotografia
(Taller)

Objetivo general

Conocery aplicar las técnicas fotograficas de caracter profesional.

Contenido tematico

1. Principios basicos de la fotograffa profesional
2. Practicay desarrollo de la fotografia en contextos profesionales

Duracion

18 horas
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Disenio de campanas publicitarias

(Curso-taller)

Objetivo general

Al término del curso el asistente conocera los tipos de medios publicitarios, asi como la
planeacion, ejecucion y desarrollo de una campana publicitaria.

Contenido tematico

1. Introduccién a los medios publicitarios
2. Analisis de mercados
3. Cémo se elabora un brief
4. Desarrollo de una estrategia creativa
5. Como elaborar un plan de medios
Duracion
15 horas

Publicidad digital

(Curso)

Objetivo general

Fl asistente al curso obtendra habilidades para la planificacion, desarrollo y optimiza-
cion de una campana publicitaria utilizando medios digitales.

Contenido tematico

1. Formas de publicidad digital (display, rich media, affiliatte marketing, mobile
marketing, social media optimization)

2. Anuncios en buscadores o publicidad con banners

Planificar una campana de anuncios en internet

Optimizar una campana de publicidad online

How

Duracion

8 horas
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INVESTIGACION

Q

Herramientas para el uso de las normas APA

(Taller)

Objetivo general

El alumno conocerd las principales herramientas y principios del método de citas APA.

Contenido tematico
1. Qué es el método APA
2. Cudlessu funciony origen
3. Como utilizarlo
Duracion

6 horas

Métodos de investigacion cualitativa

(Taller)

Objetivo general

Reconocer las caracteristicas esenciales que distinguen a la investigacion cualitativa y a
algunos de sus métodos mas representativos.

Contenido tematico
1. Diferencias entre los paradigmas cuantitativo y cualitativo
2. Breve historia de la metodologia cualitativa
3. Métodos de investigacion cualitativa

Duracion

20 horas
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Planeacion estadistica y analisis spss

(Curso-taller)

Objetivo general

El asistente conocerd los conceptos estadisticos basicos, asi como la utilidad del softwa-
re spss para el andlisis de las principales medidas de la estadistica descriptiva, haciendo
énfasis en los procedimientos de SPss que nos permiten calcularlas para su aplicacion.

Contenido temaético

1. Introduccion al programa Spss
2. Definiciones
3. Disefnos de variables
4. Funcién de los comandos bésicos
5. Introduccion a la estadistica descriptiva
6. Tablas de contingencia
7. Analisis factorial
Duracion
15 horas

Q
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OTROS

CURSOS

Otros cursos

Gestion ambiental

Seguridad, higiene y salud ocupacional

Comunicacion e identificacion de peligros y riesgos en el manejo de sustan-
cias quimicas peligrosas

Manejo y gestion de residuos peligrosos

Elaboracion de procedimientos ambientales

Concientizacion ambiental

Auditorias ambientales

Curso-taller de legislacién ambiental

Curso-taller para la interpretacion y aplicacion de la norma oficial mexicana
NOM-141-SEMARNAT-2003

Curso-taller para la elaboracién de planes de manejo de residuos mineros
conforme a la NOM-157-SEMARNAT-2009

Curso de molienda de minerales

Curso de concentracion magnética

Curso de clasificacion hidraulica

Curso-taller: Uso correcto del equipo fotografico para obtener mejores tomas
Curso-taller: Manejo de la frustracion y limites a través de la crianza respetuosa
Taller ludico: Inteligencia emocional para nifos

Taller ludico: Estimulacion psicosocial para nifos en edad preescolar
Curso-taller: Inteligencia emocional en la adolescencia

Curso-taller: Como comunicarme con mi hijo adolescente
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Cu rsos-empresas

La Direccion General de Educacion Continua ofrece cursos, talleres y diplomados,
entre otros, hechos a la medida. Nos adaptamos a su necesidad no importa cuan-
tas personas o cuantas horas necesite, todo tipo de evento lo podemos realizar.
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