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WORD BASICO 365

DESCRIPCION:

Word es un software creado por Microsoft y perte-
nece a la paqueteria de Office. Se encarga de
procesar textos y es uno de los programas mas
utilizados en el mundo. Es utilizado para crear
documentos de texto de forma facil y rapida.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Que conozcas las herramientas que te proporcio-
na Word en su version 365.

- Al concluirlo podras crear cualquier tipo de docu-
mento de texto mediante el uso de imagenes y
tablas (cartas, folletos, carteles, etc.).

TEMARIO:

1. Editar un documento
- Navegar en un documento
- Seleccionar, insertar, eliminar o reacomodar
texto
- Deshacer Cambios
- Buscar una palabra y/o reemplazarla en el texto
2. Modificacion de texto y parrafo
- Cambiar la apariencia de la Fuente
- Resaltar texto
- Tabuladores para alinear texto
- Disefo de parrafos
- Crear listas y vifietas
- Personalizar el formato y secuencia de listas
3. Anadir tablas
- Crear una tabla
- Modificacion de la estructura de una tabla
- Formatear una tabla
- Convertir texto a una tabla o tablas a texto
4. Insertar objetos graficos
- Agregar efectos visuales usando simbolos y
caracteres especiales
- Insertar ilustraciones
- Tamafo u configuracion de una imagen
- Insertar Word Art

OFIMATICA

WORD AVANZADO 365

DESCRIPCION:

Durante el curso de Word avanzado, te mostraremos
las opciones mas innovadoras para que puedas
elaborar documentos de trabajo mas profesionales
y en menos tiempo, haciendo el mejor uso de tus
conocimientos y aprovechando al maximo las
funciones que te ofrece Word.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Elaborar cualquier tipo de documento de texto (car-
tas, folletos, carteles, formularios, etc.) mediante el
uso de imagenes, graficos, tablas, entre otros mate-
riales.

TEMARIO:
1. Revisar un documento
- Verificar ortografia, gramatica y conteo de pala-
bras
- Controlar el flujo de parrafos
- Insertar saltos de seccién
- Insertar columnas
- Vincular los cuadros de texto para controlar el
flujo de texto
2. Controlar la apariencia de una pagina
- Afadir Titulos
- Insertar un indice
- Agregar marcas de agua
- Agregar encabezados y pies de pagina
- Crear plantillas y un documento en base a una
plantilla
3. Automatizar la combinacion de correspondencia
- Combina la correspondencia
- Combina sobres y etiquetas
4. Colaborando en documentos
- Revisar un Documento
- Comparar los cambios hechos a un documento
- Combinar los cambios hechos a un documento
- Revisar/Aceptar/rechazar cambios y comenta-
rios
5. Insertar marcos de referencia y comentarios

- Insertar Marcador

- Ahadir Hipervinculos



EXCEL BASICO 365

DESCRIPCION:

Excel forma parte de la paqueteria de Micorsoft
Office. Es el programa de hoja de calculo mas pode-
roso y conocido. Utilizandolo 6ptimamente permite
obtener resultados asombrosos.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Realizar calculos con sus funciones, crear formulas,
editar datos de celdas, agregarles formato a las
hojas, imprimir contenidos y administrar libros de
trabajo.

TEMARIO:

1. Realizar calculos
- Crear férmulas sumas, restas, divisiones
- Célculos con funciones. (autosumas, promedios,
mini-max, Ahora, fechas)
- Copiar y pegado especial de formulas y valores
2. Modificar una hoja de trabajo
- Editar datos de una celda
- Insertar y borrar celdas, columnas y filas
- Buscar datos en una hoja de trabajo
3. Dar formato a una hoja de trabajo
- Agregar bordes y color a las celdas
- Cambiar el ancho de columna y la altura de la fila
- Aplicar formatos de celda
- Ocultar / mostrar columnas o filas
4. Imprimir el contenido de una hoja de trabajo
- Imprimir el contenido usando las opciones de
impresion
- Configurar saltos de pagina en la impresion
- Imprimir tablas de varias hojas con encabezados
5. Administrar libros de trabajo grandes
- Nombrar hojas de trabajo
-Ver / Ocultar hojas de trabajo en un libro de
trabajo

OFIMATICA

EXCEL AVANZADO 365

DESCRIPCION:

Excel Avanzado te muestra las formulas avanzadas,
las cuales te permitiran hacer un uso mas eficiente
de las herramientas del programa, ademas de crear
diferentes

tipos de graficas también es posible obtener otro
tipo de datos mediante el uso de diversas férmulas.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Utilizar las herramientas mas avanzadas del
programa Excel

TEMARIO:

1. Creacion y edicion de graficas
- Crear graficas
- Modificar graficas

2. Formulas avanzadas
- Igual o mayor que
- Filtros
- Contar.Si
- BuscarV
- Condicionante
- Separar datos en columnas

3. Proteccion y validacion de datos
- Proteger hojas
- Zonas de edicion y zonas bloqueadas
- Validar datos
- Criterios de validacion de datos
- Control de cambios

4. Calcular multiples libros y hojas
- Enlazar celdas diferentes libros
- Calcular cantidades en diferentes hojas
- Consolidar datos de un libro

5. Importar datos
- Importar datos CSV

IreC



POWERPOINT BASICO 365

DESCRIPCION:

Este programa esta disefiado para hacer presenta-
ciones con texto personalizado, imagenes predise-
fladas o importadas desde tu computadora.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Al finalizar el curso seras capaz de crear presenta-
ciones de Power Point utilizando las herramientas
basicas del programa.

TEMARIO:

1. Personalizar una plantilla de disefo
- Personalice disefios de diapositivas
2. Insertar imagenes a una presentacion
- Insertar imagenes de galerias o externas
- Insertar un diagrama
3. Crear efectos especiales a imagenes - Forma
- Crear efectos especiales a imagenes - Estilo
- Crear efectos especiales a imagenes - WordArt
- Crear efectos especiales a imagenes - Organiza-
cion
4. Personalizar una presentacion con diapositivas
- Configurar una presentacion personalizada
- Configurar una presentacion para que se repita
automaticamente

OFIMATICA

POWERPOINT AVANZADO 365

DESCRIPCION:
En este curso se muestran las funciones de Power
Point para utilizarlo en un nivel avanzado.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Utilizar los elementos adecuados para optimizar las
presentaciones de Power Point.

TEMARIO:

1. Patrones de diapositivas
- Como crear un patrén de diapositivas
- Como hacer una plantilla—configuracion e impor-
tacion de temas
- Agregar pies y encabezados
- Guias y reglas de cuadricula
2. Insertar
- Graficos
- Album
- Video y audio
3. Animaciones
- Insertar acciones
- Insertar transicion
- Insertar animacion
4. Opciones de guardado
- Empaquetar
- Publicar pagina

IreC



OUTLOOK 365

DESCRIPCION:

Outlook es un programa que no solo permite enviar,
recibir y administrar el correo electronico, sino que
también administra nuestro calendario y contactos.
También puede administrar toda la informacién que
intercambiamos a través del equipo, como articulos
de blog y noticias que se distribuyen en Internet y
sesiones de mensajeria instantanea.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Conocer las funciones que podemos realizar utili-
zando Microsoft Office Outlook.

Seleccionar funciones que optimicen nuestro
trabajo diario.

TEMARIO:

1. Configuracion cuenta
- Introduccién secciones y funciones principales
en outlook
- Configuracion de una cuenta POP
- Organizar vistas
- Organizar correo
- Personalizacion de firma de correo
2. Enviar y recibir Mensajes
- Autodescarga de mensajes
- Enviar un correo
- Crear msj en formato html
- Crear msj con seguimiento de correo
- Mensajes con copia oculta
3. Administracion de agenda
- Crear contactos
- Crear Listas de distribucion
- Administracion de calendario
- Crear citas de calendario
- Crear notas
- Crear tareas
4. Respaldar contactos
- Respaldar cuentas
- Importar respaldos
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OFIMATICA

INTRODUCCION A LA COMPUTADORA
PERSONAL Y SISTEMAS OPERATIVO

DESCRIPCION:

Las innovaciones tecnoldgicas, nos obligan a mani-
pular cada vez mas aparatos digitales. Por lo que el
manejo basico de sus componentes y prestaciones
es clave para potenciar nuestro trabajo.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Revisar los elementos claves de los equipos de com-
puto y sistemas operativos.

TEMARIO:

1. Componentes de Hardware
-CPU
- Monitos
- Periféricos
2 Componentes de Software
- Sistemas operativos
- Dispositivos
- Software propietario Vs Libre
3. Aplicaciones basicas de equipos de computo.
- Procesar textos
- Calcular valores
- Manipular fotografias
- Correo electrénico
- Comunicaciones remotas e internet

reC



INTRODUCCION A INTERNET

DESCRIPCION:

Internet es la comunicacioén entre varias computado-
ras, donde podemos transferir archivos. En este
curso se revisan las diferentes formas de buscar
informacién que se encuentra en la Web y las dife-
rentes herramientas para utilizar el Internet.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Describir los principales conceptos de la navega-
cion por internet.

- Diferenciar entre programas para navegar por inter-
net y programas para buscar informacion por inter-
net.

- Realizar los procedimientos basicos para navegar
por internet asi como las herramientas del mismo.

TEMARIO:

1. El navegador o browser

2. Ligas e Hipertexto

3. Buscadores y metabuscadores

4. Ventanas y pestanas de navegacion

5. Descargando archivos especiales

6. Limpiando temporales

7. Problemas y soluciones al navegar por internet

OFIMATICA

INTERNET 2.0

DESCRIPCION:

Internet 2.0 es la tecnologia que te permite comu-
nicar con personas que estén al otro lado del
mundo de manera gratuita, compartir archivos y
trabajar colaborativamente.

En este curso veras programas que te permiten
almacenar archivos en linea tales como Google
Drive, Dropbox y OneDrive, también veremos apli-
caciones que permiten comunicarte como lo son
Skype, Hangout de Google y Zoom. A la vez revisa-
remos herramientas que nos ayudan a mejorar
nuestras habilidades en el trabajo como Evernote,
Maptini, iThoughts, entre otros. Finalmente revisa-
remos herramientas para transferir archivos.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Describir las principales herramientas de almace-
naje y comunicacion en internet.

- Diferenciar entre los programas existentes para
la creacion de tareas.

TEMARIO:

1. Herramientas Google
- ¢Qué es Google Drive?
- Google Drive
- Compartir documentos
2. Herramientas de Comunicacion
- Skype
- Hangouts de Google
-Zoom
3. Herramientas de Organizacion
- Herramientas en linea
4. Transferir archivos
- Dropbox
- WeTransfer
- OneDrive
¢Quieres saber mas sobre el curso? Mira este
video

(S o



CORPORATIVOS

HABILIDADES Y DESTREZAS
SECRETARIALES

DESCRIPCION:

“Habilidades y destrezas secretariales” es un curso
dirigido a Secretarias que buscan aquellas herra-
mientas practicas y de introspeccion, que les ayuden
a potencializar sus capacidades tanto laborales
como personales para desenvolverse de manera
optima en su lugar de trabajo. El curso, a través de
situaciones cotidianas, te ayudara a resolver tus
mayores inquietudes, asi como a saber conducirte
en distintas circunstancias.

OBJETIVOS DEL CURSO:

-Conocer los principales problemas a los que se
podria enfrentar una secretaria, asi como la manera
de resolverlos.

-Lograr una adecuada organizacion de tareas para
evitar contratiempos

-Comprender la importancia de la adecuada comuni-
cacion para relacionarse y expresarse con su entor-
no laboral

TEMARIO:

1. El perfil de la secretaria y/o asistente administrati-
Vo

2. Manejo de agenda y coordinacion de reuniones

3. Manejo de gastos corporativos

4. Manejo de archivos y documentos

5. Comunicacion interna y externa

6. Redaccion de documentos

7. El tacto como herramienta fundamental

8. Inteligencia emocional

9. El sutil arte de relacionarte

NUTRICION EN EL TRABAJO

DESCRIPCION:

El curso de nutricion “Cémete Estas: en el trabajo”
esta disenado para todas las personas que estén
dispuestos a mejorar su calidad de vida y transfor-
mar su salud a través de una dieta equilibrada y acti-
vidad fisica. Contiene informacion especifica para
trabajadores que no cuentan con el tiempo suficien-
te, recursos, disponibilidad de llevar una dieta estric-
ta y tampoco realizar actividad fisica diariamente.
Si quieres sentirte bien, mejorar tu calidad de vida,
prevenir enfermedades, estrés u otros padecimien-
tos cronicos relacionados con la alimentacion y falta
de actividad fisica; estos tips y recomendaciones,
que brindan nuestras expertas para llevar una vida
mas sanay placentera, te seran de gran utilidad para
que logres tus objetivos de manera efectiva.

OBJETIVOS DEL CURSO:

-ldentificar los principios basicos de la nutricion en
un ambiente laboral.

-Analizar las mejores pautas para lograr una alimen-
tacidon sana en el trabajo.

-Planear una estrategia nutricional aplicable a cual-
quier ambito laboral.

TEMARIO:

1. Lo Basico de una buena nutricion
2. Los Excesos

3. Tips

4. Actividad Fisica

IeC



CORPORATIVOS

ORIENTACION A RESULTADOS

DESCRIPCION:

Al buscar empleo, en ocasiones nos podemos
encontrar que en la politica de la empresa tiene
mucha importancia la orientacion a resultados, por
lo que nos pueden surgir algunas dudas al respecto:
- ¢Qué implica trabajar con orientacion a resultados
en una organizacion?

- ¢Qué esperan de mi, si se me pide orientacién a
resultados?

Este maravilloso curso interactivo respondera a
estas y otras preguntas que surgen de las relaciones
interpersonales en el trabajo.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Identificar tres tendencias en la administracion de
empresas que aluden a la orientacion a resultados.

TEMARIO:

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion a resultados por objetivos

3. Orientacion a resultados por procesos

4. Orientacion a resultados. APO en Iso

5. Casos ejemplo de la orientacion a resultados
6. Eficiencia vs eficacia

7. La formula del éxito

8. Administracion del tiempo

9. Principios Kaizen

CALIDAD EN EL SERVICIO

DESCRIPCION:

Una organizacién de excelencia se distingue por
comprender totalmente al cliente. Se anticipa a sus
necesidades y lo atiende con calidad, siendo este
ultimo un factor estratégico y fundamental.

Si deseas mantener tu empresa lista a las exigen-
cias del medio actual y estar preparado para el
futuro, no puedes perderte este interesante curso.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Identificar los procesos basicos de calidad y servi-
cio que permiten mejorar la atencion personal brin-
dada a los clientes.

TEMARIO:

1. Cliente, servicio y calidad
2. Clientes internos y externos
3. Comunicacion efectiva

4. Servicio al cliente

(S o



CORPORATIVOS

TRABAJO EN EQUIPO

DESCRIPCION:

Trabajo en equipo, permite conocer los principios
del trabajo de las personas al interior de una organi-
zacién, menciona las dinamicas que se generan al
interior de los grupos de trabajo, asi como los princi-
pales roles emergentes, ademas de algunas estrate-
gias para establecer relaciones de armonia entre los
miembros del equipo.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Conocer la dinamica de los equipos de trabajo.

- Describir las estrategias para mejorar la relacién
del equipo.

- Identificar las acciones que permitiran trabajar en
equipo.

TEMARIO:

1. Definiciones

2. Objetivos

3. Roles

4. Dinamicas

5. Estrategias

6. Las “5C”

7. Como lograr trabajar en equipo en 12 puntos

ACOSO LABORAL

DESCRIPCION:

La vida actual, nos expone a diversas situaciones
que de manera directa o indirecta nos lleva a un nivel
de estrés, que se puede tornar en acoso laboral. La
armonia del clima laboral, debe ser una estrategia
corresponsable con todos los colaboradores vy
juntos se puedan crear mejores condiciones de
trabajo. En el presente abajo.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Identificar las causas y caracteristicas del acoso
laboral.

- Conocer porcentajes y datos crudos de esta epide-
mia.

- Conocer los tipos de acoso y las acciones que
pueden ayudar a prevenirlo.

TEMARIO:

1. (Qué es el estrés?

2. Fuentes de estrés laboral

3. ;Qué es el acoso laboral?

4. Comportamientos que constituyen el acoso labo-
ral

5. Tipos de acoso laboral

6. Etapas del acoso

7. Factores que favorecen el acoso:

IeC



CORPORATIVOS

PRINCIPIOS KAIZEN EN
LAS ORGANIZACIONES

DESCRIPCION:

A lo largo de tres unidades este curso te muestra
como pasar de un escritorio desordenado a uno
limpio y pulcro, lo cual influird inmediatamente en tu
desempefio laboral y se vera reflejado no solamente
en tu vida en el trabajo, sino que también en tu vida
personal.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Conocer las bases para un trabajo eficiente a través
de los principios Kaizen.

- Relacionar la productividad laboral con la imple-
mentacion de Kaizen.

TEMARIO:

1. Filosofia Kaizen
- Origenes del Kaizen
- Esferas concéntricas del Kaizen
2. Los Principios del Kaizen
- Beneficios delas 9°'s
- Clasificacién de las 9°'s
- Las 9's del Kaizen
3. Implementacion del Kaizen en las Organizaciones
- El Kaizen y las organizaciones
- Implementacion de las 9°s

ARCHIVONOMIA

DESCRIPCION:

El presente curso esta pensado para la optimizacion
de las labores de administracion de archivos. Las
tareas en el manejo de archivos mediante: la selec-
cion, descripcion, clasificacion, ordenamiento y con-
servacion de archivos y documentos, sera un aporte
de calidad a tus funciones administrativas. Todos
necesitamos tener debidamente organizados nues-
tros documentos (fisicos o digitales) para el buen
desempeno.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Al concluir este curso, el usuario podra conservar,
clasificar, ordenar y proteger los archivos/documen-
tos, es una tarea muy importante para el buen
funcionamiento de cualquier organizacién

TEMARIO:

1. Introduccion a la archivonomia

2. Concepto y tipos de documento

3. Archivos y administracion de documentos

4. Procesos técnicos en la administracion de archi-
vos

5. Organizacion de documentos: Descripcion y selec-
cion documental

6. Conservacion de documentos: instalaciones, con-
trol, manejo y medidas de

seguridad

7. Medidas y ubicacion de estanterias

(S o



CORPORATIVOS

ORTOGRAFIA

DESCRIPCION:

¢Has tenido la penosa experiencia de que te devuel-
van algun documento de trabajo porque contiene
faltas de ortografia?.

No te preocupes, esto es un descuido frecuente pero
gracias al curso de Ortografia que CREC te ofrece,
podras corregir esto de manera rapida y definitiva.
Nuestro curso te ofrece los conocimientos basicos
que te ayudaran a evitar errores comunes para
presentar trabajos impecables, dignos de tu nivel
profesional.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Utilizar correctamente las reglas del idioma espaiiol
para la elaboracién de documentos escritos.

TEMARIO:

1. Estructura del lenguaje
2. Conceptos basicos

3. Reglas ortograficas

4. Acentuacion

5. Signos de puntuacion
6. Preposiciones

7. Gerundio
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REDACCION

DESCRIPCION:

Comunicar es una de las tareas mas importantes en
todo ambito laboral pero, ;lo hacemos de manera
correcta? ;Somos capaces de expresar nuestras
ideas y éstas son captadas con claridad por nues-
tros receptores?.

En el curso de Redaccion de CREC, te ayudaremos a
fortalecer tus habilidades de escritura y asi, mostrar
siempre que esta capacitado y cuentas con las
mejores

herramientas para seguir avanzando en desempefio
laboral.

OBJETIVOS DEL CURSO:
Manifestar las ideas correcta y ordenadamente.
TEMARIO:

1. Elementos de la oracion

2. El orden de las ideas

3. El parrafo

4. La oracion principal

5. Elementos de transicion

6. La estructura de un escrito

7. Partes esenciales de un escrito
8. Vicios del lenguaje

[eC



CORPORATIVOS

CREATIVIDAD EN LA
RESOLUCION DE CONFLICTOS

DESCRIPCION:

¢Eres creativo? ;En tu trabajo constantemente
debes de resolver conflictos? ;Te gustaria hacerlo
de forma creativa?. Al terminar el curso de “Creativi-
dad en resolucién de conflictos” abordaras positiva-
mente éstas preguntas. Contards con una visién
creativa de técnicas y estrategias para tener mejores
vias en la resolucién de conflictos.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Al concluir este curso, describiras el concepto de
creatividad y su relacion con la solucion de conflic-
tos.

Identificaras el proceso y las técnicas para solucio-
nar conflictos de forma creativa.

TEMARIO:

1. (Qué es la creatividad?

2. ;Qué es un problema?

3. ;Qué es un conflicto?

4. Diferencias entre problema y conflicto

5. Personas creativas

6. Etapas del proceso creativo

7. Factores que favorecen e inhiben la creatividad
8. ;Como solucionar los conflictos?

9. Estrategias en la solucion de conflictos
10.Técnicas para resolver conflictos creativamente
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NEGOCIACION Y MANEJO
DE CONFLICTOS

DESCRIPCION:

La negociacion es el proceso de lograr la aceptacién
de ideas, propdsitos o intereses, buscando el mejor
resultado posible, de tal modo que las partes involu-
cradas terminen la negociacion, conscientes de que
fueron atendidas, que tuvieron oportunidades de
presentar toda su argumentacién y que el resultado
final sea mayor que la suma de las contribuciones
individuales.

Mediante este curso seras capaz de llegar a ser un
negociador eficaz, para ello aplicaras tanto habilida-
des técnicas como habilidades como habilidades
interpersonales. También sabras qué hacer cuando
te encuentras dentro de alguna negociacién comple-
ja, donde la otra parte no quiere ceder para lograr un
fin comun.

OBJETIVOS DEL CURSO:
- Aplicar correctamente las herramientas necesarias
para negociar eficazmente.

- Identificar las actitudes que llevan a situaciones
conflictivas.

TEMARIO:
1. Negociacion

2. Negociaciones complejas
3. Negociacion efectiva

[eC



CORPORATIVOS

TECNICAS DE RESOLUCION
DE CONFLICTOS

DESCRIPCION:

El conflicto forma parte esencial del ser humano y
de la vida en general, es algo completamente
normal. Si nosotros lo encauzamos hacia un lado
positivo nos puede brindar oportunidades para
adquirir nuevas habilidades, desarrollar habilidades
para resolver problemas.

Si quieres contar con estrategias en el manejo de
situaciones conflictivas no debes de perderte este
interesante curso.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Adquirir las herramientas necesarias para la resolu-
cion de conflictos.

- Identificar las actitudes que llevan a situaciones
conflictivas.

TEMARIO:

1. ({Qué es un conflicto?

2. ;Como resolver un conflicto?
3. Técnicas de resolucion de conflictos

12

TUTORIA ON - LINE

DESCRIPCION:

La educacion en linea aparece como demanda a la
aplicacion de las tecnologias de la informacién y
comunicacion, con la finalidad de otorgar beneficios
formativos a los principales actores del proceso
ensefianza/aprendizaje; por un lado permite al
experto académico planear de una manera estructu-
rada y organizada los tiempos, contenidos, practicas
y evaluaciones del proceso de ensefanza, por otro,
permite al alumno tener una estrategia de aprendi-
zaje sistematizada, sin horarios y sin domicilio fijo.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Al finalizar el curso, describirds las principales
plataformas, técnicas, herramientas y tareas que
debe cubrir un tutor on — line.

- Identificaras las tareas que corresponden al tutor.

TEMARIO:

1. Modelos de E - learning

2. Disefio instruccional

3. Funciones Generales del Tutor

4. Cualidades del Tutor

5. Programas y Herramientas Informaticas

[eC



CORPORATIVOS

FINANZAS PERSONALES

DESCRIPCION:

¢ Sabes a cuantos meses estas de comprar tu nueva
casa?

¢Tienes idea de si gastas mas de lo que ganas?
¢Podrias decir que tienes un control de tus finanzas?
Si tienes esas dudas y mas, te invitamos a tomar
nuestro pequefio curso sobre finanzas personales,
mediante el cual podras comenzar a reflexionar y
sensibilizarte sobre el balance que necesitas hacer
en tus finanzas.

Ademas podras familiarizarte con los conceptos
basicos relacionados a las finanzas de una forma
facil, ya que partimos del hecho que para hablar de
finanzas no necesitamos usar términos complejos.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Este curso te permitira manejar de una manera mas
eficaz tus finanzas.

- Conoceras algunos conceptos basicos para el
manejo de tus bienes monetarios.

TEMARIO:

1. Conocimiento de las finanzas personales

2. Relacion ingreso-egreso

3. Planeacion: principio de toda meta financiera
4. Gastos fijos y variables

5. Distribucion ideal del gasto

6. Manejo de la agenda financiera
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ADMINISTRACION DEL TIEMPO

DESCRIPCION:

¢ Terminas tus actividades en los tiempos
establecidos?

¢Manejas tus actividades cronofagicas?

¢Planificas a corto, mediano y largo plazo?

No malgastes tu tiempo, ni pierdas momentos valio-
sos. Revisa este interesante curso y pon en marcha
algunas estrategias para administrarlo.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Este curso te permitira conocer los costos y benefi-
cios de la administracion del tiempo.

Identificaras las Leyes del Tiempo.

Tendras tips y herramientas que te permitiran planifi-
car tu tiempo.

TEMARIO:

1. ;Qué es el tiempo?

2. ;Qué es perder el tiempo?

3. Beneficios de administrar el tiempo

4. Leyes del tiempo

5. Tiempo proactivo y tiempo reactivo

6. Planificacion de tiempo

7. Identificar los principales obstaculos

8. Aplicaciones que sirven para administrar el tiempo
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CORPORATIVOS

COMUNICACION EFECTIVA

DESCRIPCION:

¢Generalmente sientes que los demas malinterpre-
tan tus ideas?

¢Te ocurre que no sabes cémo dirigirte a tus
empleados?

¢ Se te dificulta comunicarte con tus companieros de
trabajo?

Sirespondiste “si” a alguna de estas preguntas, jeste
curso es parati!

OBJETIVOS DEL CURSO:

- ldentificar los elementos de una comunicacion
eficaz.
- Desarrollar estrategias utiles.

TEMARIO:

1. (Qué es la comunicacion?

2. Ventajas de la comunicacion oral y escrita

3. Desventajas de la comunicacion oral y escrita

4. ;Qué es la comunicacion formal?

5. Objetivos de la comunicacion formal

6. Comunicacion efectiva

7. Barreras de la comunicacion

8. Elementos organizacionales que permiten una
comunicacion efectiva.

9. Estrategias para lograr una comunicacion oral
efectiva

10. Reglas generales para una adecuada comunica-
cion escrita.

11. Errores comunes al redactar

12. Vicios del lenguaje.
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PREVENCION Y DETECCION DE
OPERACIONES CON RECURSOS
DE PROCEDENCIA ILICITAY

FINANCIAMIENTO AL TERRORISMO

DESCRIPCION:

¢Sabias que tu actividad cotidiana, puede exponerte
a estar involucrado en actos de financiamiento al
terrorismo y otras actividades ilicitas, y que las
penas pueden ser la prision?

Este curso esta dirigido a todas las entidades finan-
cieras y al publico en general que esté interesado en
conocer las acciones que deberan llevar a cabo para
identificar aquellas actividades que pueden ser de
procedencia ilicita.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Dar a conocer las acciones que deberan llevar a
cabo el personal y funcionarios pertenecientes a
entidades financieras, para proteger con medidas y
controles que prevengan la realizacién de actos u
operaciones con recursos de procedencia ilicita.

TEMARIO:

. Definicion de lavado de dinero

. Financiamiento al terrorismo

. Marco legal

. Identificando al cliente

. Identificacion de usuarios

. Identificacion de beneficiarios

. Identificacion de apoderados de personas fisicas
. Clasificacion del cliente

. Operaciones

10. Escalamiento de aprobacion interna de operacio-
nes en efectivo

11. Reserva y confidencialidad

12. Reserva y resguardo de la informacion

13. La prevencion del fraude en remesas
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CORPORATIVOS

INTELIGENCIA EMOCIONAL
EN EL TRABAJO

DESCRIPCION:

Al estar en un empleo, las relaciones entre los com-
pafieros de trabajo suelen llegar a ocasionar algunas
fricciones, y nos preguntamos:

- ¢Como debo reaccionar ante los arrebatos emocio-
nales de personas con mas jerarquia?

- ¢De qué manera tendria que actuar para conseguir
la cooperacion de otras personas sin que existan
malos entendidos?

- ¢De qué manera deberia actuar para que una discu-
sion trivial no se convierta en un conflicto mayor?

- ¢Cémo podré defender mis derechos sin ser agresi-
vo ni afectar a los demas?

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Que el usuario pueda controlar las emociones en
todos los aspectos de su vida cotidiana.

- Describir las técnicas de control emocional que
facilitan desarrollar relaciones sociales armonicas.

TEMARIO:
1. Definicion de inteligencia emocional
2. Tipos de emociones y sentimientos
- Emociones, sentimientos, empatia
3. El desarrollo de la autoconciencia
- Definicion
- Desarrollo de la autoconciencia
4. Técnicas para el desarrollo de la inteligencia emo-
cional
- Relajacion
- Pensamiento positivo
- Comunicacién no verbal
5. Asertividad
- Estrategias de asertividad
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ASERTIVIDAD LABORAL

DESCRIPCION:

La asertividad como técnica de comunicacion, nos
permitira armonizar nuestras relaciones sociales en
las diferentes esferas de nuestra vida. En particular
en el trabajo, existen un sin niumero de situaciones
que nos vulneran a tener conflictos laborales con las
personas que nos rodean, en el presente curso, se
exploran ejemplos concretos de como aplicar técni-
cas asertivas en el ambiente laboral.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Conocer el concepto de asertividad y estrategias
que ayudan a mejorar las relaciones laborales y en
general las interpersonales.

TEMARIO:
1. Definicion de asertividad

- Pasividad, Agresividad, asertividad
2. Autoestima y autocontrol

- Autoestima inflamada

- Autocontrol

- Habilidades sociales

- Empatia

- Criticas constructoras y destructivas.
3. Estrategias de asertividad

- Manejo de criticas

- Persistencia

- Acuerdo viable
4. Comunicacion positiva

- Asercion escalonada

- Asercion de confrontacion

- Asercion subjetiva
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CORPORATIVOS

NORMATIVIDAD PARA EL MANEJO DE

LA VIOLENCIA ESCOLAR

DESCRIPCION:

La formacion de maestros en Educacion Basica
debe responder a las transformaciones sociales con
el fin de atender las necesidades de los educandos.
Actualmente se cuenta con una problematica en las
escuelas que es “violencia”, lo cual se convierte en
un reto para cada Institucion; ya que una vez identifi-
cada la problematica ahora se debe buscar la solu-
cion mas factible. Lo cual implicada que la capacita-
cidn de los docentes debe considerarse como una
prioridad.

Esta capacitacion debe brindar los conocimientos
tedricos (lineamientos) que fundamenten y que
puedan ser aplicados en el manejo adecuado sobre
situaciones que se presenten dentro del aula entre
pares, asi como generar una conciencia en cada uno
de los docentes sobre la relacion que existe entre
Alumno-Docente y los procedimientos a seguir ante
distintas situaciones de violencia que se presenten
con algun estudiante dentro de la Institucion o fuera
de ella.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Identificar los lineamientos a seguir como mediador,
ante situaciones de violencia que se puedan presen-
tar dentro de la Institucién que se labore, asi como el
protocolo correspondiente para llevar de manera
correcta la documentacién ante estas situaciones.

TEMARIO:

1. Violencia y acoso escolar

2. Derechos humanos y garantias individuales
3. Derechos del nifo

4. Lineamientos y medidas

5. Formatos de registro

6. Niveles de escalamiento
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PROGRAMACION
NEUROLINGUISTICA

DESCRIPCION:

La Programaciéon Neurolingiistica (PNL) es una
habilidad practica que asegura los resultados que
realmente deseamos mediante la fijacion de metas
para cada situacion, la agudizacién mental para
percibir los cambios que se producen, y la flexibiliza-
cion de las formas de actuar para obtener los resul-
tados deseados. jNo te pierdas este curso!

OBJETIVOS DEL CURSO:

Al finalizar el curso el participante identificara los
principios y herramientas basicas del modelo de la
Programacion Neurolinguiistica, con el fin de modifi-
car las actitudes, habilidades y destrezas persona-
les para mejorar la comunicacion en contextos
sociales y laborales.

TEMARIO:
1. Concepto de programacion neurolingiiistica

2. Realidad y representacion mental
3. Cambio a partir de fuerzas internas
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GUBERNAMENTALES

PLANEACION ESTRATEGICA
GUBERNAMENTAL

DESCRIPCION:

La planeacion debe de hacer frente a situaciones
dinamicas en el tiempo y en el espacio, sobre todo
desde la estrategia. En México se conciben diferen-
tes estilos de planeacion dentro de las organizacio-
nes.

OBJETIVOS DEL CURSO:

- Identificar los tipos y caracteristicas de la planea-
cion estratégica.

- Describir la funcion de las estrategias en las dife-
rentes organizaciones.

TEMARIO:

1. Planeacion

2. Vision estratégica

3. Estrategia

4. Estrategia en organizaciones gubernamentales
5. Estrategia y gobierno

6. Agenda presidencial del buen gobierno
7. Elaboracion de mision, vision y objetivos
8. Planeacion estratégica

9. Corrientes de planeacion estratégica
10. Tipos de planeacion

11. Modelos de analisis de estrategias
12. Técnicas de analisis de problemas
13. Modelos de planeacion estratégica
14. Matriz de prioridades

15. El impacto y las probabilidades

16. Balanced ScoreCard

17. Plan de contingencias

18. Vision sistematica

19. Modelos sistémicos

20. La quinta disciplina

21. FODA

22. La calidad como estrategia
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ETICA PUBLICA

DESCRIPCION:

Los Servidores Publicos tienen un compromiso con
la sociedad, por lo que sus acciones deben procurar
el buen uso de los recursos y bienes publicos, con
una atencién adecuada, respeto y justicia; por tanto,
deben poseer valores y principios, con una ética
firme y moral elevada.

OBJETIVOS DEL CURSO:

Reconocer los valores de los Servidores Publicos en
el ejercicio de sus funciones y su relacion con la
transparencia, acceso a la informacion y rendicion
de cuentas, asi como a las instancias publicas
encargadas de su vigilancia y cumplimiento.

TEMARIO:

1. Etica Publica

2. Transparencia

3. Rendicion de Cuentas

4. Instancias Gubernamentales
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