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Destrezas de Mentoria para Supervisores

20 de enero de 2023 | 4 horas | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | Modalidad sincrénica mediante la plataforma
de Microsoft Teams

Taller delineado para abordar el tema de la mentoria desde el contexto organizacional y administrativo.
Se busca resaltar la importancia y tipos de mentoria como estrategia para propiciar la efectividad y el
desarrollo de la fuerza laboral.

Manejo de Cambios en Tiempos de Retos Intensos

27 de enero de 2023 | 4 horas | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | Modalidad sincrénica mediante la plataforma
de Microsoft Teams

Motivar al personal para que participe en actividades sobre los cambios que enfrentamos, tanto en lo
profesional como en lo personal, para que sepan como afrontarlos y manejarlos de la manera mas efectiva.

Microsoft OneDrive (Basico e Intermedio)

3y 10 de febrero de 2023 | 12 horas | 9:00 a.m. a 4:00 p.m. | Modalidad sincrénica mediante la
plataforma de Microsoft Teams

Curso tedrico y practico disefiado para capacitar a los participantes en el manejo, fluidez, uso de todas
las funcionalidades de Microsoft OneDrive y sus modalidades en diferentes dispositivos electronicos.
Distribucién de contenido tematico fundamentado en la comprension de las diversas funcionalidades y
aplicaciones de Microsoft OneDrive e integracion con otras aplicaciones de Microsoft 365.

Inglés Conversacional (Basico, Intermedio y Avanzado)

7,9,14,16, 21, 23 y 28 de febrero; 7,9, 14, 16, 21, 23, 28 y 30 de marzo; 4, 11,13, 18, 20, 25y 27 de
abril & 2,4,9,11,16, 18, 23 y 25 de mayo de 2023 | 90 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad
sincrénica mediante la plataforma de Microsoft Teams

Consta de una secuencia tematica que esta creada para que el participante obtenga destrezas orales
efectivas, de acuerdo con su nivel de dominio del idioma. Curso enfocado en el desarrollo del inglés
hablado a través de situaciones de aplicacion a hechos cotidianos en el entorno laboral. Se enfatiza
en las destrezas de pronunciacion y comprension oral. Ademas, se presentan algunos aspectos
gramaticales como plataforma para el desarrollo de las destrezas orales.

Supervision del Trabajo a Distancia

10 de febrero de 2023 | 6 horas | 9:00 a.m. a 4:00 p.m. | Modalidad sincrénica mediante la
plataforma de Microsoft Teams

Curso dirigido a desarrollar en supervisores destrezas y estrategias de supervisién en trabajo remoto
y teletrabajo con un enfoque empatico y comprensivo en los tiempos de crisis. Se presentaran
ejemplos de regulaciones, politicas, estrategias de organizacion, métodos de comunicacion efectiva, y
actividades a desempefar para maximizar la productividad durante el trabajo remoto y teletrabajo con
énfasis en la identificacién de necesidades y tecnologias de comunicacién. Se examinaran modelos
para mantener y maximizar la productividad y cumplimiento de metas.

Liderazgo Estratégico para Supervisores

22 y 27 de febrero & 1, 6, 8, 13, 15, 20, 27 y 29 de marzo de 2023 | 30 horas | 9:00 a.m. a 12:00
p-m. | Modalidad sincrénica mediante la plataforma de Microsoft Teams

Curso fundamentado en el estudio de los principios, practicas y teorias sobre el liderazgo efectivo
y su aplicacion a los diferentes contextos organizacionales. Analisis de los principios y practicas
contemporaneas, fuentes de poder y estrategias para influenciar y comprometer al recurso humano
para la consecucion de las metas y objetivos estratégicos de la organizacion.
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Microsoft Excel (Basico, Intermedio y Avanzado)

22 y 27 de febrero; 1, 6, 8, 13, 15, 20, 27 y 29 de marzo; 3, 5,10, 12,17, 19, 24 y 26 de abril; 1, 3, 8, 10, 15,
17,22, 24 y 31 de mayo & 5, 7 y 12 de junio de 2023 | 90 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. | Modalidad
hibrida con actividades sincrénicas y asincronicas mediante la plataforma de Microsoft Teams
Curso tedrico y practico disefiado para capacitar a los participantes en el manejo, manipulacion y
creacion de hojas de calculo en Microsoft Excel 365. Distribucion de contenido tematico fundamentado
en la comprension de las barras de herramientas, las cintas y los iconos, asi como la aplicacion de
estas a la utilizacion de hojas de calculos. Aplicacion de hojas de calculo a varios escenarios laborales
con el fin de introducir la aplicabilidad del programado.

Estrategias para el Manejo de Ansiedad en el Entorno Laboral

24 de febrero de 2023 | 6 horas | 9:00 a.m. a 4:00 p.m. | Modalidad sincrénica mediante la
plataforma de Microsoft Teams

Taller dirigido a desarrollar y fortalecer destrezas relacionadas con el manejo de la ansiedad y su
aplicacién en el entorno laboral. Los participantes desarrollaran destrezas de comunicacion efectiva 'y
organizacion para reconocer, reducir, y evitar escenarios de alto nivel de ansiedad en el ambiente de
trabajo. Ademas, los participantes desarrollaran destrezas a través de ejercicios practicos individuales
y grupales para reducir la ansiedad y fomentar un ambiente de trabajo saludable.

Redaccién Profesional en Inglés

7,9,14,16, 21, 23, 28 y 30 de marzo & 11 y 13 abril de 2023 | 30 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |
Modalidad sincrénica mediante la plataforma de Microsoft Teams

Curso fundamentado en las estructuras gramaticales, l6gica y estilos de redaccion necesarios para
la redaccion comercial de documentos en inglés. Analisis de los aspectos relacionados con la
comunicacién escrita en inglés, indispensable para la actividad profesional contemporanea.

Mediacion de Conflictos Laborales

10 de marzo de 2023 | 4 horas | 1:00 p.m. a 5:00 p.m. | Modalidad sincrénica mediante la plataforma
de Microsoft Teams

Taller practico en el que se enfocara la discusidon de los aspectos mas relevantes del proceso de
mediacién. Se definiran conceptos medulares en el tema. Se aplicara lo discutido a través de ejercicios
practicos, enfatizando los pasos para una mediacién efectiva.

Microsoft Teams

17 de marzo de 2023 | 6 horas | 9:00 a.m. a 4:00 p.m. | Modalidad sincrénica mediante la plataforma
de Microsoft Teams

Curso tedrico y practico disefiado para capacitar a los participantes en el manejo, fluidez y uso de todas
las funcionalidades de Microsoft Teams y sus modalidades en diferentes dispositivos electronicos.
Distribucién de contenido tematico fundamentado en la comprension de las diversas funcionalidades y
aplicaciones de Microsoft Teams e integracion con otras aplicaciones de Microsoft 365.

Etiqueta y Protocolo en la Redaccion de Correos Electréonicos Profesionales

8 de abril de 2023 | 6 horas | 9:00 a.m. a 4:00 p.m. | Modalidad sincréonica mediante la plataforma
de Microsoft Teams

Tallerdirigido adesarrollary fortalecer destrezas de redaccion en los correos electrénicos y comunicacion
escrita en el contexto laboral con enfoque en etiqueta, conducta apropiada y lenguaje profesional.
Ademas, se impartira conocimiento de las leyes y politicas relacionadas con el uso de la tecnologia en
el area del trabajo.
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Primeros Auxilios Psicologicos para el Manejo de Situaciones en Crisis

10,12 y 14 de abril de 2023 | 9 horas | 9:00 a.m. a12:00 p.m. | Modalidad hibrida con actividades
sincrénicas y asincrénicas mediante la plataforma de Microsoft Teams

El taller incluird conocimientos y destrezas que contribuiran al manejo de situaciones de crisis en el
ambiente laboral. Se discutiran indicadores que pueden presentar personas que manifiestan inestabilidad
emocional; asi como posibles factores de riesgo en el manejo de la crisis. Por otro lado, se discutiran
factores que nos protegen y nos ayudan a manejar las crisis de forma efectiva. El taller incluye la
discusion, ejemplos de situaciones de crisis y las recomendaciones para su manejo. Ademas, se
realizaran ejercicios practicos para la aplicacién de los Primeros Auxilios Psicoldgicos. El taller esta
dirigido al desarrollo de destrezas a nivel personal, de supervisidon y del equipo de trabajo en la Agencia.

Inteligencia Emocional para Lograr Metas

14 de abril de 2023 | 6 horas | 9:00 a.m. a 4:00 p.m. | Modalidad sincréonica mediante la
plataforma de Microsoft Teams

Curso practico en donde los participantes aprenderan técnicas de desarrollo de la inteligencia emocional
con el enfoque de incrementar la productividad, motivaciéon y autoestima en el area de trabajo. Los
participantes aprenderan destrezas y técnicas de relaciones interpersonales con enfoque empatico para
generar confianza entre companeros de trabajo y lograr metas individuales, grupales y organizacionales.

Principios de Contabilidad Gerencial

24,26y 28 de abril de 2023 | 9 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. | Modalidad hibrida con actividades
sincrénicas y asincrénicas mediante la plataforma de Microsoft Teams

Este taller expone a los participantes a los conceptos fundamentales de la contabilidad gerencial, disciplina
que se diferencia de la contabilidad financiera en su énfasis en analisis para propésitos internos, con un
minimo de divulgacion a terceros. Estudio de los supuestos y principios contables que son reconocidos o
aceptados en la gestion publica, con énfasis en la utilizacion eficiente y efectiva de los recursos con los que
cuenta la entidad. El analisis de costos comprende una porcién sustancial del material tratado en el curso.

Comunicacion y Redaccién Efectiva en Espanol

25y 27 de abril & 2, 4,9, 11, 16, 18, 23 y 25 de mayo de 2023 | 30 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m.
Modalidad sincrénica mediante la plataforma de Microsoft Teams

Curso concentrado en el estudio de la redaccidon en la comunicacion comercial escrita; asi como en
los métodos y técnicas de la comunicacion oral efectiva. Se presentan los distintos tipos de cartas
comerciales y se practica sistematicamente su redaccion.

Principios de Inversiones

2,4,9y 11 de mayo de 2023 | 6 horas | 1:00 p.m. a4:00 p.m. | Modalidad hibrida con actividades
sincrénicas y asincréonicas mediante la plataforma de Microsoft Teams

Taller fundamentado en la comprension de los principios de inversiones en activos financieros cuando
estos se trafican en los mercados financieros y el entorno de las instituciones financieras. Estudio
sobre los indicadores de eficiencia de los mercados de acciones, ventajas de la diversidad de las
carteras de inversion y en el analisis de dichas inversiones, en lo referente a riesgo y rendimiento. La
secuencia tematica de este taller permite que el servidor publico pueda comprender los fundamentos
cotidianos de los mercados bursatiles y como estos afectan la gestién publica.
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Elaboracion de Presupuestos

3,8,10y 15 de mayo de 2023 | 12 horas | 1:00 p.m. a4:00 p.m. | Modalidad hibrida con actividades
sincronicas y asincronicas mediante la plataforma de Microsoft Teams

El objetivo de este taller es dar a conocer a los participantes todo lo relacionado con la gestion del
presupuesto publico a nivel del gobierno central, corporaciones publicas y agencias. Se explica como
emplear los gastos publicos, los créditos presupuestarios, como se distribuyen los gastos publicos,
las acciones administrativas en la ejecucion del gasto, las prohibiciones; del mismo modo se abordan
temas como las medidas de austeridad y el tratamiento de las inversions publicas.

Principios de Contabilidad Financiera

3,8,10y 15 de mayo de 2023 | 12 horas | 9:00 a.m. a12:00 p.m. | Modalidad hibrida con actividades
sincrénicas y asincronicas mediante la plataforma de Microsoft Teams

A través de este taller el participante podra exponerse a los principios de la contabilidad financiera
con la finalidad de comprender los principios que inciden en la recoleccion, clasificacion y registro de
la informacion cuantificable del dinero. Este taller constituye una herramienta de mucha utilidad para
tomar decisiones que beneficien el actuar presente y las proyecciones hacia el futuro, en consideracion
a que proporciona estados financieros que son sujetos al analisis e interpretacion, informando a los
administradores, a terceras personas y a oficinas gubernamentales del desarrollo de las operaciones.

Principios Financieros en Microsoft® Excel®

8,10y 12 de mayo de 2023 | 6 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad hibrida con actividades
sincrénicas y asincréonicas mediante la plataforma de Microsoft Teams

Taller dirigido al estudio de las funciones financieras disponibles en MS Excel®, con énfasis en
aplicaciones practicas de estas. Se discuten las ventajas de su utilizacion en la toma de decisiones,
enfocado en aquellos problemas financieros que se pueden atender a través de la aplicacion,
identificacion de variables, tablas dinamicas y coémo aplicarlas para analizar, resumir o presentar
datos contables y financieros. La aplicacion de las hojas de calculo en el analisis de financiamiento,
inversiones, costos y construccion de modelos y simuladores financieros, entre otros temas.

Principios de Manejo de Riesgos

9y 11 de mayo de 2023 | 6 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad hibrida con actividades
sincronicas y asincrénicas mediante la plataforma de Microsoft Teams

Taller dirigido a la gerencia de riesgos con especial énfasis en el servicio publico y la interaccidén con
individuos y entidades privadas. Aspectos que permiten mejorar la gestién administrativa, particularmente
en aspectos como la proteccion a personas y propiedad. Incluye estrategias para la toma de decisiones
para aumentar la competitividad de la entidad. Enfatiza en los métodos de deteccion, administracion y
diagndstico de riesgos encaminados a la adopcion y/o transferencia, estrategias de manejo de dichos
riesgos para lograr la consecucion de las metas y objetivos de la entidad.

Manejo de Crisis en las Relaciones Publicas

12 y 13 de mayo de 2023 | 12 horas | 9:00 a.m. a 4:00 p.m. | Modalidad sincrénica mediante la
plataforma de Microsoft Teams

Taller practico y tedrico en cual los participantes aprenderan sobre el rol del relacionista publico en el
manejo de situaciones de crisis imprevista. Se discutira el concepto de la reputacion, las etapas de una
crisis en las relaciones publicas, la preparacion de portavoces y comunicaciones, la organizacion de un
plan de manejo y pasos para efectuar el plan. Se observaran varios ejemplos y estudios de casos.
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Google Drive

17 y 19 de mayo de 2023 | 12 horas | 9:00 a.m. a 4:00 p.m. | Modalidad sincronica mediante la
plataforma de Microsoft Teams

Curso tedrico y practico disefado para capacitar a los participantes en el manejo, fluidez, uso de todas las
funcionalidades de Google Drive y sus modalidades en diferentes dispositivos electronicos. Distribucion
de contenido tematico fundamentado en la comprension de las diversas funcionalidades y aplicaciones
de Google Drive e integracion con otras aplicaciones de Microsoft 365 y otras funcionalidades de Google.

Bienestar Psicolégico y Estabilidad Emocional

2 de junio de 2023 | 4 horas | 8:30 a.m. a12:30 p.m. | Modalidad sincréonica mediante la plataforma
de Microsoft Teams

Eltaller incluira conceptos que contribuiran al desarrollo de destrezas para la estabilidad emocional y el sentido
de bienestar individual; asi como en los equipos de trabajo de la agencia. Se incluiran estrategias para el
bienestar fisico y emocional, habitos para un estilo de vida balanceado, resiliencia, manejo de las emociones,
destrezas de comunicacion y estrategias para evitar el desgaste fisico y emocional a nivel personal y laboral.

Autodisciplina y Control Emocional

9 de junio de 2023 | 4 horas | 1:00 p.m. a 5:00 p.m. | Modalidad sincronica mediante la plataforma
de Microsoft Teams

El taller incluird conceptos y destrezas que contribuiran a comprender las emociones como parte de
nuestra naturaleza humana. Se abundara en la autoevaluacion incluyendo la identificacion de las
emociones, las formas en que manejamos las emociones y la relacion entre nuestro pensamiento, las
emociones y nuestra conducta. Se incluiran ejercicios practicos.
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