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i} Técnicas para la administra-
cion del tiempo en la

27 julio jornada laboral

al 7 ago El participante identificara y valora-
ré el uso racional y productivo del

tiempo, obtendra técnicas y habili-
dades para su administracion, con
la finalidad de elevar su productivi-
dad vy lograr el cumplimiento de
metas.

Como tratar con
27 julio | personas dificiles

El participante obtendra las habili-
dades necesarias para el correcto
manejo de personas dificil dentro
del entorno laboral, con la finalidad
" de brindar un mejor servicio vy
promover el bienestar personal.

Administracion de proyec-
tos con microsoft project

El participante podrad establecer
objetivos, definir tareas, fases vy
asignacion de recursos del proyec-
to a desarrollar.

Lectura rapida

|

El participante obtendra las habili-
dades para realizar una lectura
réapida v comprensible con la finali-
dad de agilizar este proceso dentro
" de las actividades diarias.

Manejo de caos

El participante aprendera a trans-
formar la confusion, desorden e
improductividad en retos contro-
| lables y aplicar técnicas para
" controlar el caos.
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SEPTIEMBRE

Claves para ganar-ganar
31 ago en una negociacién

aln ({=Jelq El participante aprendera a nego-
ciar en situaciones de conflicto
ilefelo - RpRele] cxistentes dentro del entorno
laboral, de este modo promover
un entorno laboral saludable.

Asertividad en la

atencion al usuario

31 ago al

9 Sept El participante conocera los funda-
mentos de la asertividad en la
10:00 a 12 atencion al usuario y podra aplicarlo
ki @l para la mejora del servicio dentro
del instituto.

Tanatologia:
21 Sept superando el duelo

al 2 leYoq fl E| participante comprendera el

ciclo de duelo y de este modo,
utilizara el mecanismo adecuado
para sobrellevar situaciones desa-
fortunadas.

Excel Intermedio

al 2 oct El participante conocerad nuevos
enfoques para la toma de decisio-
elelo R lele] <s aue facilite el cambio, desem-
pefo vy productividad del equipo,
para el logro de resultados.

Los 7 habitos de la gente
31 ago altamente efectiva

al ‘|‘| sept El participante reconoceré la impor-
tancia de la superacion personal

13:00 2 15:00 Ik el logro de objetivps, generan-
do propuestas de soluciones creati-
vas, aumentara la productividad v
capacidad de autogestion.

Manejo de conflictos
y toma de decisiones

El participante comprendera vy
utilizara técnicas para manejar
eficazmente los conflictos, gene-
rando confianza para lograr la
negociacion y llevar a cabo una
toma de decisiones correcta en
situaciones complejas.

El participante conocera nuevos
enfoques para la toma de decisio-
nes que facilite el cambio, desem-
pefio v productividad del equipo,
para el logro de resultados.
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Manejo y control Desarrollo
del estrés en el trabajo 5 = I de competencias

5 al

14

10:00 a 12:00

5 al
16

13:00 a 15:00

19 al
30

10:00 a 12:00

19 al
30

13:00 a 15:00

El participante conocera las técni-
cas Uutiles para manejar, controlar y
disminuir el estrés causado por el
trabajo, con el fin de promover la
mejora de salud mental de los
trabajadores dentro del instituto.

Programacion neurolingiiistica

e inteligencia emocional

El participante aprendera a manejar
y utilizar las emociones de forma
positiva con el objetivo de mejorar
las relaciones interpersonales
dentro de la institucion.

Clasificacion y control
de archivos

El participante obtendra los conoci-
mientos para la adecuada adminis-
tracion de los documentos v mejo-
rar la eficiencia al momento de la
busqueda vy administracion de
archivos con base en la normativa
aplicable vigente.

SPSS
(Programa Estadistico)

El participante aprendera el uso vy
manejo del paquete estadistico
SPSS, procesar e interpretar datos
v tendré los conocimientos necesa-
rios para realizar diversos analisis
de datos.

16 El participante obtendra las habili-

dades para lograr desarrollar sus
competencias y tener un desempe-
fo efectivo, trabajar en equipo v
fortalecer su liderazgo en la organi-
zacion.

Desarrollo de
12 al habilidades gerenciales

23 El participante podra aplicar princi-

pios y técnicas de administracion vy
liderazgo, con la finalidad de mejo-
rar la productividad y desempefio
de sus colaboradores v equipo

Pensamiento critico,
1 9 al analitico y estratégico

30 El participante potencializaréa el

pensamiento critico, analitico vy
estrategico, para poder tomar
desiciones adecuadas y asi distri-
buir de la mejor manera los recursos
humanos y financieros a los disntin-
tos procesos administrativos.

Comunicacion efectiva asertiva
26 oct para el desarrollo laboral
al 6 nov El participante desarrollara la habili-

dad de comunicacion asertiva, para
13:00 2 1515 IEEESGIEIE adaptabilidad al entor-
: ’ no laboral, asegurando asi el logro
de objetivos que garanticen un
desarrollo optimo.

10:00 a 12:00

13:00 a 15:00

13:00 a 15:00

Calendario sujeto a cambios con previo aviso
Inscripciones en la coordinacion de capacitacion.Ext 1924 y 1898



Instituto Nacional de Pediatria it

SALUD g\ %9‘,%‘9) Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal [NP '\f’-lm _
e==ate iy e Comisién Mixta de Capacitacion R RS

NOVIEMBRE

Creatividad y mapas
9 al mentales

20 El participante aplicara la creativi-
dad v los mapas mentales para la
10:00 3 12115 rg;olucioln delconflictos y adapta—
cion a situaciones de adversidad,
asegurando bienestar y creciminto
personal vy laboral.

Claves para ganar ganar
23 NOV [ en una negociacién

al 4 dic El participante aprenderd a nego-

ciar en situaciones de conflicto
- existentes dentro del entorno

13:00 a 15:00

laboral, de este modo promover un

entorno laboral saludable.

Resiliencia y tolerancia
a la presion

23 nov
al 4 dic El participante conocera las habili-

dades para canalizar la presion vy
10:00 a 12:00 ch)grar r‘lnanejlar de manera adecua-

a las situaciones dentro del traba-
jo, lo cual le permitira tener un desa-
rrollo oprtimo en las distintas activi-
dades a ejecutar.
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