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VISION FINDES 2011

Findes se ha convertido en la mas importante referencia
entre los profesionistas para actualizar sus conocimientos
con un sentido practico, aplicable a los escenarios en los
que desarrollan sus actividades productivas.

Los programas de Findes son apreciados por nuestros
usuarios debido a que incorporan, de manera oportuna, los
temas que contribuyen a su crecimiento y desarrollo
profesional 'y laboral, incluyen herramientas y
metodologias aplicables a la vida real, se realizan en
tiempos cortos y suficientes, y ofrecen un marcado énfasis
en el desarrollo de habilidades.

Los profesores de la Fundacion se caracterizan por estar
actualizados en sus respectivas especialidades y ejercen
activamente los conocimientos de los cursos que imparten.
No obstante su especializaciéon, son capaces de dar un
enfoque integral y humanistico a sus programas,
impulsando un activo deseo en el estudiante por continuar
aprendiendo.

Los clientes corporativos han estrechado su relacion con
Findes, llegando a considerarlo un socio estratégico para
el desarrollo de su capital intelectual. Especialmente
valoran la capacidad y flexibilidad de la Fundacion para
estructurar programas que alineen no sélo los
conocimientos y habilidades de su personal, sino incluso
la cultura organizacional. Findes ha alcanzado el més alto
indice de lealtad en el mercado de los cursos cerrados,
tanto en el sector publico como en el privado.

El personal de Findes es reconocido por la excelente
atencion que brindan a los profesionistas interesados en
capacitarse, ofreciéndoles asesoria sobre los programas
disponibles, facilitandoles su participacion en los
programas y garantizandoles una célida estancia durante el
ciclo del servicio.

MISION:

Ofrecer una formacion efectiva que permita a las personas y a
las organizaciones mejorar y fortalecer su desempefio y
competitividad, mediante la actualizacion, la ampliacion de sus
conocimientos, el desarrollo de habilidades y la potenciacion de
sus capacidades.
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PRESUPUESTO GUBERNAMENTAL

(Guia técnica, andlisis y normatividad para su elaboracion)

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
|

|
OBJETIVO: Al término del curso el participante identificara los distintos

subsistemas del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, asi
como las operaciones que se registran en los mismos y el impacto en las
afectaciones al Presupuesto y en el ejercicio contable de los pagos

OBJETIVO: Al término del curso el participante obtendra los
conocimientos necesarios para el ejercicio, control y registro de los
recursos presupuestales de la Entidad o Dependencia a la que

presupuestales.

TEMARIO:

e SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL

- Antecedentes. Sistema Centralizado.

- La Contaduria de la Federacion. Los Subsistemas del Sistema
Integral.

- El Presupuesto de Egresos de la Federacion 2008.

- La Ley de Ingresos de la Federacién 2008.

e CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE LA
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

- Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental y su
comparacion con las Normas de Informacion Financiera.

- Marco Legal. Ambito de aplicacion, Enfoque de Aplicacion.

e MARCO LEGAL DE LA CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL.

- Constitucion Politica. Ley Organica de la Administracion
Publica Federal.

- Ley de Ingresos y Ley General de Deuda Publica. Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

- Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion. Normas De
Informacion Financiera Gubernamental, Generales y
Especificas.

¢ NUEVOS REGISTROS PRESUPUESTALES EN
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.

- Asignacion Original y Adecuaciones Presupuestales.

- Nuevas Cuentas de Orden del Presupuesto de Egresos, caso
practico. Registro de los Egresos en el Presupuesto y en la
Contabilidad Patrimonial. Cuentas de Orden del Presupuesto de
Ingresos, caso practico.

- Registro de los Ingresos en el Presupuesto y en la Contabilidad
Patrimonial. Cierre Presupuestal del Ejercicio.

e LOS SUBSISTEMAS DEL SECTOR CENTRAL.

- Subsistema de Recaudacion.

- Subsistema de Deuda Publica. Subsistema de Fondos Federales.

- Subsistema de Egresos.

- Las Cuentas de Enlace.

e EL SUBSISTEMA DEL SECTOR PARAESTATAL.

- Flujo de Efectivo.

- Presupuesto de Ingresos. Presupuesto de Egresos. Conciliacion

Contable.1

Presupuestal.

| [V YVIN[HIDel 17 de Abr. al 22 de Mayo. Sabados de 8 a 14 hrs.
| EIRTSIIeYlelE Del 25 de Mayo al 24 de Jun. Mar y jue de 19 a 22 hrs.

Duracion: 30 horas
Incluye: Material didactico y Diploma de reconocimiento.
Inversion: $5,950.00 més I.V.A.

FINDES

Fundacion de Investigacidn
para el Desarrollo Profesional

pertenezca.

TEMARIO:

e EL PRESUPUESTO POR PROGRAMA.
- La Planeacion Programacion y Presupuestacion.
- Plan Nacional de Desarrollo.
- Estructura Del Techo Financiero.
- Proceso de Autorizacion del Presupuesto.
e MARCO JURIDICO Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL.
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.
- Manual de Normas Presupuestarias.
- Decreto del Presupuesto de Egresos.
¢ ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.
- Aspecto Administrativo, Estructura del Gobierno Federal.
- Sectorizacion de la Administracion Publica Federal.
- Dependencias y Entidades de Control Presupuestal Directo e
Indirecto.

- Aspecto Econémico, Clasificador por Objeto del Gasto.
- Capitulos, Conceptos, Partidas y Subpartidas, Gasto Corriente e

Inversion Fisica.

- Aspecto Funcional, Manual de Categorias Programaticas.
- Funcién, Subfuncion, Programas y Actividades.
- Elementos Programaticos, Mision, Propdsito Institucional,

Indicadores de Resultados.

- Calendario del Presupuesto y Fuentes de Recursos.

e MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES.

- Asignacion Original y Asignacion Modificada.
- Adecuaciones Internas y Externas, Movimientos compensados y

movimientos liquidos.

- Registros del Ejercicio del presupuesto.
- Cuentas de Orden y Cuentas de la Contabilidad Patrimonial.
- Registro de los Ingresos y Egresos, Presupuestal y

Contablemente.
- Cierre del Ejercicio del Presupuesto.

|GRUPO [UIN[elDel 20 de Abr. al 20 de Mayo. Mar y jue de 19 a 22 hrs.

| [EIa{VIIoYI6LS Del 29 de Mayo al 26 de Jun. Sdbados de 8 a 14 hrs.

- Duracion: 30 horas
- Incluye: Material didactico y Diploma de reconocimiento.
- Inversién: $5,950.00 més .V.A.

Directorio
C.P. Manuel Villar Blanco
Director Sector Privado
Lic. Emigdio Villalobos Aguayo
Director Sector Publico
Atencioén personalizada:

Mirna B. Ayala Beatriz Mulia Edna L. Ayala
Ana C. Pérez Miriam Pulido Daniela Garcia
Gabriela Atilano ~ Susana E. Mulia  Priscila Roldan
Eva M. Sanchez ~ Rebeca Anguiano Hugo A. Pérez
Martina Nava Jesus A. Gordillo  Miriam Ojeda
Miguel Andrade  Laura Serrano Blanca E. Duran
Alejandra Diaz. Carlos Pineda Jorge Salazar
Oswaldo Gutiérrez.



LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA'Y SU
REGLAMENTO

OBJETIVO: Al término del curso, el participante actualizard sus
conocimientos con relacién a la normatividad que rigen al Presupuesto
Federal y al Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, mediante el
analisis de la estructura de esta nueva Ley y su reglamento, asi como la
identificacion de las nuevas disposiciones a las que estaran sujetos la
Dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y los
Poderes Legislativo y Judicial, incluyendo a los Organos Auténomos, que
no habian sido considerados en la Ley Federal de Presupuesto
Contabilidad y Gasto Publico Federal que fue derogada.

e ESTRUCTURA DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

Analisis comparativo. Aspectos omitidos. Impacto en la operacién del
Presupuesto y la Contabilidad. Disposiciones Generales. De la
Programacion, Presupuestacion y Aprobacion. Del Ejercicio del Gasto
Publico Federal. Del Gasto Federal en las Entidades Federativas. De la
Contabilidad Gubernamental. De la Informacién, Transparencia y
Evaluacion. De las Sanciones e Indemnizaciones

e DEL EQUILIBRIO PRESUPUESTARIO Y DE LOS
PRINCIPIOS DE RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
De los Mecanismos de Estabilizacion- Del Impacto Presupuestario.

e DE LA PROGRAMACION, PRESUPUESTO Y APROBACION.
De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico. Del calendario de
actividades de la programacion y presupuesto. De la clave presupuestaria-
De la integracion del presupuesto de servicios personales- Programas y
proyectos de inversion. De la elaboracion de los anteproyectos de
presupuesto. De la formulacion e integracion del proyecto de Presupuesto
de Egresos. De los calendarios de presupuesto- De la Aprobacion.

e DEL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL

Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias. De la Ministracion,
Concentracién y Reintegro de Recursos. De las Adecuaciones
Presupuestarias. De las Operaciones Presupuestarias de Control y Cierre.
De los Ingresos Excedentes- De los Convenios y Bases de Desempefio.
Del Pasivo Circulante de las Dependencias y Entidades. Del Ejercicio y
Pago en Servicios Personales. De las Adquisiciones, Arrendamientos,
Obras Publicas y Servicios. Del Ejercicio de la Inversion Fisica. De los
Subsidios, las Transferencias y los Programas Sujetos a Reglas de
Operacion- De los Donativos. Del Ejercicio de los Gastos de Seguridad
Plblica y Nacional. El Gasto Federal en las Entidades Federativas,
Recursos y Programas de Fortalecimiento.

e DE LA INFORMACION, TRANSPARENCIA Y EVALUACION
De la Informacion y la Transparencia. Del sistema integral de informacion
de los ingresos y gasto publico. De la Evaluacion- De las Auditorias.

¢ NUEVOS REGISTROS PRESUPUESTALES EN

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES.
Asignacion Original y Adecuaciones Presupuestales. Nuevas Cuentas de
Orden del Presupuesto de Egresos, caso practico. Registro de los Egresos
en el Presupuesto y en la Contabilidad Patrimonial. Cuentas de Orden del
Presupuesto de Ingresos, caso practico. Registro de los Ingresos en el
Presupuesto y en la Contabilidad Patrimonial. Cierre Presupuestal del
Ejercicio.

| TEIRYOIOYVINI®Y Del 17 de Abr. al 15 de Mayo. Sébados de 9 a 14 hrs.
[eIxUI{e[oRY Del 18 de Mayo al 08 de Jun. Mar y jue de 19 a 22 hrs.

Duracion: 21 horas Inversion: $4,250.00 mas I.V.A.

Inscripciones e informes:
Conmutador 5525-6303

NUEVA LEY GENERAL DE

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
e —

OBJETIVO: Dar a conocer la nueva ley que regira a partir de 2009,
aplicable a todos los 6rdenes de gobierno y a todos los poderes, de orden
publico, estableciendo los criterios generales que regiran la contabilidad
gubernamental y la emisién de informacion financiera de los entes publicos,
con el fin de lograr su adecuada armonizacion.

DIRIGIDA A: Todos los interesados en la contabilidad gubernamental en
los tres 6rdenes de gobierno: Federal, Estatal y Municipal.

e ANTECEDENTES CONSTITUCIONALES
e EXPOSICION DE MOTIVOS
e OBJETO Y DEFINICIONES
e CONSEJO NACIONAL DE ARMONIZACION CONTABLE,
SECRETARIO TECNICO Y COMITE CONSULTIVO Y SUS
FUNCIONES
e SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
e REGISTROS PATRIMONIAL Y CONTABLE DE LAS
OPERACIONES
e INFORMACION FINANCIERA GUBERNAMENTAL Y
CONTENIDO DE LA CUENTA PUBLICA
e SANCIONES - TRANSITORIOS
e LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA
e CONCLUSIONES

| [RIOXVINI®Y De! 08 al 10 de Marzo. Lun y mie de 19 a 22 hrs.

| [elalVIteXnYelsE 20 de Marzo. Sébado de 8 a 14 hrs.

| [EIVEIeRIRI=Y, 22 de Mayo. Sabado de 8 a 14 hrs.

| [Ela{V]leX VN y2ToH 07 v 09 de Junio. Luny mie de 19 a 22 hrs.

Duracion: 6 horas Inversion: $2,750.00 mas .V.A.

EL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS (PBR)
|

OBJETIVO: Al finalizar el curso los participantes conoceran los aspectos
mas sobresalientes de las directrices generales para avanzar hacia el
presupuesto basado en resultados y el sistema de evaluacion del desempefio,
con el objeto de impulsar una propuesta integral que permita realizar la
evaluacion de as politicas publicas, los programas presupuestarios y el
desempefio y de las dependencias y entidades, con una orientacién hacia el
logro de resultados.

e INTRODUCCION
e OBJETIVOS

- Impulsar la estrategia de la Gestidn Publica para Resultados

- Definir e implantar las bases para el Presupuesto Basado en Resultados

- Vinculacion de los programas presupuestarios y los objetivos estratégicos
con el PND. Implantacién de la matriz de indicadores como una
herramienta de planeacion estratégica

- Mejoramiento de la programacion para orientarla a resultados

- Incentivar una nueva dinamica organizacional al interior de las
dependencias y entidades. Establecer la estructura basica del Sistema de
Evaluacion del Desempefio

e PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS

- Concepto. -Objetivo Genera. -Objetivos especificos. Alinear el proceso
presupuestario hacia los resultados.Fortalecer la planeacion estratégica
para resultados. Medir el desempefio para evaluar los resultados

- Asignar recursos considerando la evaluacion de los resultados
alcanzados. Establecer una dinamica organizacional orientada a
resultados

e SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
- Concepto. —Componentes. —Enfoque. -Seguimiento

| [IIOXVINIeY De! 17 de Abr. al 15 de Mayo. Sébados de 9 a 14 hrs.
[el{UIemloRY Del 14 de Jun. al 05 de Jul. Luny mie. de 19 a 22 hrs.

Duracion: 21 horas Inversion: $ 4,250.00 mas .V.A.



NORMATIVIDAD Y PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES

|

OBJETIVO: Que el personal participante cuente con la informacion de la
normatividad aplicable a la elaboracién del presupuesto de Servicios
Personales, asi como las nuevas disposiciones de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, y de las
Normas de Informaciéon Financiera Gubernamental, para el pago de
remuneraciones a los servidores publicos de la Administracion Publica
Federal.

e MANUAL DE PERCEPCIONES DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA FEDERAL.

Ambito de aplicacion. Disposiciones Generales. Sistema de
remuneraciones. Percepciones Ordinarias y Extraordinarias. Tabuladores
Autorizados.

e DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS.
Disposiciones Generales. De las Erogaciones. Ejercicio del Presupuesto y
Disciplina Presupuestaria. Servicios Personales.

e LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA.
Proyecto De Presupuesto de Egresos. Conceptos que abarcan los Servicios
Personales. Pagos de Servicios Personales. Movimientos en Estructuras
Orgéanicas. Compatibilidades.
e REGLAMENTO DE LA LEY FED. DE PRESUPUESTO Y RESP.
HACENDARIA.
Presupuesto de Remuneraciones. Elaboracién del Anteproyecto.
Calendario de los Servicios Personales. Adecuaciones Presupuestarias.
Pago de Remuneraciones.
e NORMAS DE INFORMACION FINANCIERA
GUBERNAMENTAL.
- Obligaciones Laborales. Reconocimiento de Obligaciones Laborales al
Retiro de los Trabajadores. Aguinaldo y Gratificacion de fin de afio.

e CAPITULO 1000 (SERVICIOS PERSONALES)

Nominas. Incidencias. Impuestos. ISSSTE. Retenciones Judiciales. Partida
para demandas laborales. Sistemas de remuneracion bancaria. Comités del
Servicio Profesional de Carrera. Analisis del Manual de Procedimientos y
politicas del area. Reporte de la Estructura Operacional y actualizacion de
la Estructura Organizacional a las Secretarias de Hacienda y Crédito
Publico y a la Secretaria de la Funcién Puablica (SPC).

| [EIRTIIOYUINIe} Del 12 al 21 de Abril. Lun y mie de 19 a 21.30 hrs.
| [elz{UIIeYnlelsE Del 14 al 23 de Junio. Lun y mie de 19 a 21.30 hrs.

Duracion: 10 horas Inversion: $3,150.00 mas I.V.A.

CONTROL PRESUPUESTAL

GUBERNAMENTAL
|

OBJETIVO: Al término del curso, el participante entendera y ejercitara
los aspectos técnicos necesarios para el control del desarrollo del
presupuesto, sus variaciones y las repercusiones en el calendario de los
recursos financieros de las Dependencias y Entidades del Gobierno
Federal, asi como para la elaboracion de las adecuaciones presupuestarias
requeridas para un manejo eficiente y eficaz de los recursos
presupuestarios.
e INTRODUCCION.
e EL PROCESO DE PLANEACION, PROGRAMACION,
PRESUPUESTACION, EJERCICIO, REGISTRO CONTROL Y
EVALUACION (Conceptos. Aspectos relevantes.)
e CONTROL PRESUPUESTAL
- Concepto. Importancia del presupuesto
- Apertura, comprometido, devengado, pagado
- Calendarios. Variaciones con la realidad
¢ ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
- Concepto. — Clasificacion. Sector centralizado, sector paraestatal
- Traspasos de recursos, modificaciones de calendarios.
¢ MARCO NORMATIVO

|GRPO B]\[e} Del 19 de Abr. al 12 de May. Lun y mie de 19 a 22 hrs.
| [IRULleYslelsR Del 22 de Mayo al 12 de Jun. Sabados de 9 a 14 hrs.

Duréci()n: 21 horas Inversion: $ 4,250.00 mas L.V.A.

AUDITORIA PUBLICA
|

OBJETIVO: Actualizar conocimientos sobre el marco normativo y el
contexto en el que se desarrolla la funcién de Auditoria Piblica en México
y dentro de ésta, el papel de las contralorias internas en la Administracion
Publica Federal.

TEMARIO:
¢ MARCO LEGAL.
Principio de Legalidad y Antecedentes de la Auditoria pablica.
Constitucion Politica, Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.
Ley de Planeacion, Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion. Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
e AUDITORIA PUBLICA.
Normas Generales de Auditoria Puablica. Auditoria Externa,
Financieras, de Desincorporacién, de Proyectos OFI, Auditorias
Internas, Integrales, Especificas, de Evaluacion de programas, de
Seguimiento, de Desempefio.
e GUIA GENERAL DE AUDITORIA PUBLICA PARA LOS
olC.
Orden de Auditoria y Acta de Inicio de Auditoria. Programa Anual
de Trabajo, Auditorias e Intervenciones de Control. Planeacion
General, Cronograma de Actividades y Planeacién Detallada.
e EJECUCION DEL TRABAJO.
Actividades Logicas y Sistematicas. Técnicas y Procedimientos.
Evaluacion del Control Interno. Normas Generales de control
Interno. Puntos de Control Interno.
e PAPELES DE TRABAJO.
Reglas Generales de Elaboracion. Propdésitos y Estructura.
Definicion de Observaciones. Clasificacion y Referencias.
Supervision del Trabajo de Auditoria.
¢ INFORME.
Atributos. Estructura del Informe. Seguimiento de Observaciones.
Evaluacién del Desempefio.

| TEISIVIIOXBINI®Y Del 26 de Abr. al 24 de May. Lun y mie de 19 a 22 hrs.
| [eIs{UIleYplelY Del 29 de Mayo al 19 de Jun. Sabados de 8 a 14 hrs.

Duracion: 24 horas Inversion: $ 4,850.00 méas I.V.A.

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE

LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO FEDERAL
C

OBJETIVO: Al finalizar €l curso, los participantes conoceran los
lineamientos relativos al funcionamiento, organizacion y
requerimientos de operacion del Sistema Integral de Informacién
de los Ingresos y Gasto Publico (SII) y el catalogo de formatos, asi
como la integracion de la informacidon para el llenado de los
formatos que les sean aplicables.
e LINEAMIENTOS GENERALES.
Sujetos de los lineamientos. - Participantes en el SlI.
- Comunicacion de los participantes del SlI.
e REQUERIMIENTOS Y CONSULTA DE
INFORMACION.
e ENTREGA DE LA INFORMACION.
e VIGILANCIA DE LA INFORMACION.
e CATALOGO DE FORMATOS.
- Formatos. - Integracidn de la informacion.
- Llenado de los formatos.

[EIX{VIONUIN[ON Del 14 de Jun. al 05 de Jul. Lun y mie de 19 a 22 hrs. |

Duracion: 21 horas Inversion: $4,250.00 mas 1.V.A.



ADMINISTRACION DE ALMACENES E

INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO
|

OBJETIVO: Al finalizar el curso el participante contara con las
herramientas necesarias para manejar sistemas, técnicas y procedimientos,
asi como la normatividad aplicable en materia de Almacenes e Inventarios
en el Sector Publico.
o ALMACENES

- Organizacion tradicional de almacenes -Procesos de suministro de
bienes -Clasificacion de los bienes -CABM -Normas de operacion
e DEBERES Y RESPONSABILIDADES DEL ALMACENISTA
Recepcion, Cotejo, Ingreso, Guarda, Despacho -Inventarios, Sistemas,
Depuracion -Normas de orden de los almacenes -Los Almacenes y su
proyeccion en el Sector Publico -Filosofia de un cambio operacional

e CONTROL SISTEMATIZADO PARA EL REGISTRO DE

BIENES

Just in time o Justo a Tiempo -Métodos de valuacion de los inventarios.
El método ABC de control de los inventarios -Principales problemas en
la administracidn de inventarios -Etapas a considerar en una adecuacion
de inventarios -Control de inventarios -Como determinar la rotacion de
inventarios

e LOS RECUENTOS FISICOS
Planeacion y organizacion -El uso de los marbetes. -Desarrollo del
inventario -Aclaracion de las diferencias, valuacion y ajustes
e REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES
- Ley General de Bienes Nacionales -Normas Generales para el registro,
afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal
o ANALISIS DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE ALMACENES DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

| [SRWEISYUINIeY, Del 10 de Abr. al 15 de May. Sabados de 8 a 14 hrs.
| [z Yole} Del 17 de Mayo al 16 de Jun. Lun y mie de 19 a 22 hrs.

Duracion: 30 horas Inversion: $5,950.00 mas I.V.A.

TESORERIA GUBERNAMENTAL

|
OBJETIVO: Al finalizar el curso los participantes consideraran la
utilidad de utilizar los flujos de efectivo con el propésito de vislumbrar
necesidades y prever alternativas de inversion. Asimismo, analizaran la
normatividad vigente en materia de pagos, disponibilidades financieras y
la informacion presupuestal para el manejo adecuado de los recursos
fiscales y propios.
e INTRODUCCION
e DEFINICION, FUNCIONES Y CLASIFICACION DE
TESORERIAS
- Sector Privado. Sector Pablico. Sector Social
- Dependencias. Organos Administrativos Desconcentrados.
- Entidades
e ACTIVIDADES Y HERRAMIENTAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS
- Control financiero, Pagos, Inversiones
- Planeacion, programacion, presupuestacién 'y control
presupuestal.
- Flujo de efectivo proyectado
- Indicadores de gestion estratégicos |
e ORIGEN Y CONTROL DE LOS RECURSOS
PRESUPUESTALES EN EL SECTOR CENTRALIZADO Y
EN EL SECTOR PARAESTATAL
- Cuentas por Liquidar Certificadas.
- Transferencias. Recursos Propios.
e NORMATIVIDAD APLICABLE

|GRPO (WIN[e} Del 17 de Abr. al 15 de May. Sabados de 9 a 14 hrs.
| [E{VIIeYplelDe| 17 de May. al 07 de Jun. Lun y Mie de 19 a 22 hrs.

Duracion: 21 horas Inversion: $4,250.00 mas L.V.A.

CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA
FEDERAL
|

OBJETIVO: Al término del curso el participante comprendera la normatividad a
que esta sujeta la Cuenta de la Hacienda Pablica Federal, su proceso de elaboracion
en Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y su integracion
por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como su Presentacion
ante la Camara de Diputados.

TEMARIO
e SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL
Antecedentes de la Cuenta Publica. Sistema Descentralizado, Sistema
Centralizado y Sistema Integral. Ahorros, Economias y Subejercicios
Presupuestales. Adeudos de Ejercicio Fiscales Anteriores. Principios
Basicos de contabilidad Gubernamental y su comparacién con las Normas
de Informacion Financiera. Clasificador por Objeto del Gasto y Clave
Presupuesta. Registro de Adecuaciones Presupuestales y del Ejercicio del
Presupuesto. Ajustes del Cierre del Ejercicio. Conciliacién Contable
Presupuestal
e MARCO JURIDICO
Constitucion Politica. Ley de Fiscalizacién Superior. Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. Ley de
Planeacién, y la Programacion - Presupuestacion. Ley de Ingresos y
Decreto de Presupuesto de Egresos.

e PROCESO DE ELABORACION DE LA CUENTA PUBLICA
Informacién  Financiera -Informacién  Presupuestal -Informacion
Programatica -Informacién Econdmica

e CUENTA PUBLICA
Objetivos -Utilidad -Estructura -Resultados Generales -Estados
Financieros y Presupuestarios Basicos -Estados Consolidados
-Clasificacion Econémica en Cuenta Doble -Conciliaciones -Dictamen

| [ESRIVISYVINIeY Del 26 de Mayo al 16 de Jun. Lun y mier. de 19 a 22 hrs.

Duracion: 20 horas Inversion: $4,250.00 mas 1.V.A.

TALLER DE OPERACION FINANCIERA Y
PRESUPUESTAL
|
OBJETIVO: Al finalizar el curso los participantes actualizaran
sus conocimientos de manera practica en el manejo de los
recursos presupuestales, a través de una utilizacion adecuada de

las disponibilidades financieras en los pagos e inversiones,
observando la normatividad gubernamental en la materia.

¢ MARCO NORMATIVO

e PLANEACION, CALENDARIZACION Y
EJERCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS.
- Dependencias. Organos Administrativos Desconcentrados.
- Entidades y drganos autbnomos

e CONTROL FINANCIERO
- Herramientas Administrativas
- Herramientas financieras
¢ PAGOS

- Modalidades
- Control interno.

¢ INVERSIONES
- Determinacién de montos a invertir
- Eleccién del tipo de inversion

| ETRVISYVINI®Y Del 22 de May. al 12 de Jun. Sabados de 9 a 14 hrs.
| [EIRYVIIeYnleR Del 15 de Jun. al 06 de Jul. Mar y jue de 19 a 22 hrs.

Inversion: $4,250.00 mas I.V.A.

Duracion: 21 horas




PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION EN
MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

-
OBJETIVO: Al término del curso el participante contara con los
conocimientos que le permitan realizar eventos de contratacion con
apego a la Ley, con el objeto de cumplir con ella y corregir las
anomalias que actualmente se presenten en su gestion,

ANALISIS INTEGRAL DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y SU

REGLAMENTO
|

OBJETIVO: Al término del curso los participantes contaran con los
conocimientos que le permitan realizar los Procedimientos de Contratacion

instrumentando acciones para su control.

¢ MARCO NORMATIVO
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento
- Demas disposiciones aplicables
e ETAPAS PREVIAS AL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION
- Planeacién
- Programacién
- Presupuestacion
- Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
e PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
- Modalidades de contratacion
- Elaboracion de las Bases de Licitacion Publica o Invitacion a
cuando menos tres personas
- Subcomité revisor de Bases de Licitacion o Invitacion
- Publicacion de las Bases
- Publicacion de la Convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion
- Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas
- Principales causales de descalificacion
- Evaluacién de Propuestas e emision del Dictamen
- Fallo de Adjudicacién
- Causas por la que se declara desierta una Licitacién y/o
Invitacion
- Excepciones a la Licitacion Publica
- Procedimiento de Invitacion a cuando menos tres personas
e SUSCRIPCION DE CONTRATOS O PEDIDOS
- Tipos de contratos
- Requisitos
- Prohibiciones
- Penas convencionales
- Rescision Administrativa
- Convenio modificatorio
e INCONFORMIDADES POR ACTOS DEL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
- Requisitos que debe contener
- Plazos para su presentacion
- Procedimiento que se sigue ante la autoridad competente
- Tipos de Resolucion
e PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION
- Causas que dan origen a la presentacion de una queja
- Autoridad que debe conocer
- Etapas del Procedimiento
e ANALISIS DE LAS DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS
APLICABLES EN MATERIA DE CONTRATACION DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

| [EIRTVIISYVINI®} Del 19 de Abr. al 24 de May. Lun y mie de 19 a 22 hrs.

| [Es{UIleYplekE Del 22 de May. al 19 de Jun. Sébados de 8 a 14 hrs.
Duracion: 30 horas Inversion: $ 5,950.00 mas I.V.A.
Visite nuestra pagina:
www.findes.org

y su Gestion Publica con apego a la Ley y su Reglamento, con el objeto de
cumplir con la Normatividad de la Materia y corregir e instrumentar los
Controles Internos que propicien la correccién de anomalia en la Ejecucion
de sus Funciones Operativas.

¢ MARCO NORMATIVO:
Constitucion. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. Tratados de Libre Comercio.
Reglamento. Normatividad Adjetiva y Sustantiva.

o ETAPAS PREVIAS
Generalidades. Plantacion, Programacién y Presupuestacion
Comité de Adquisiciones y Subcomité Revisor de Bases

e PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
Licitacion Publica. Invitacion a Tres. Adjudicacion Directa

e MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
Sustentabilidad Ambiental. Nacionales, Internacionales bajo Tratados e
Internacionales Abiertas. Procesos y etapas de la Licitacion Publica
Procesos y Etapas de las Excepciones de Licitacion Pablica

e CONTRATOS Y PEDIDOS.
e INFORMACION, VERIFICACION Y SANCIONES
e PROCEDIMIENTO DE INCONFORMIDADES
e PROCEDIMIENTO DE CONCILIACIONES
e REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO.

[CE]{UIeNUINIoR Del 19 de Abr. al 12 de May. Lun y mie de 19 a 22 hrs.

| [EIRYVIEIeYpleRR Del 22 de May. al 12 de Jun. Sabados de 9 a 14 hrs.

Duracion: 20 horas

Inversion: $ 4,250.00 mas I.V.A.

INCONFORMIDADES EN LOS

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
|

OBJETIVO: Al finalizar el curso, el participante contara con los
conocimientos que le permitan prevenir asi como atender las
inconformidades que pudieran presentarse en las distintas etapas
de los procesos de contratacion, a fin de evitar posibles
fincamientos de responsabilidades.

e INCONFORMIDADES ADMINISTRATIVAS
Definicidn
Principales causas que dan origen a una inconformidad
Convocatoria. Bases de Licitacion
Junta de Aclaraciones. Acto de presentacion y apertura de

ofertas. Fallo, entre otras. Requisitos para su presentacion

Por escrito. Por medios remotos de comunicacion electrénica
Autoridad competente y Plazos

Proceso de investigacion o Sustanciacion

Informe circunstanciado. Tercero perjudicado

Suspensién de actos y Resolucién

e MECANISMOS DE SOLUCION EN LOS TLC’s
(AMERICA DEL NORTE)
Procedimiento de impugnacion

e MECANISMOS EXTRAJUDICIALES
Procedimiento de Conciliacion

| [EIVIESYUINIeY Del 15 al 29 de Jun. Mar y jue de 19 a 22 hrs. |

Duracion: 15 horas

Inversion: $ 3,150.00 mas I.V.A.



ANALISIS INTEGRAL DE LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADAS CON
LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO
|
OBJETIVO: Al término del curso el participante contara y/o actualizara
sus conocimientos a fin de llevar a cabo sus funciones con apego a la
normatividad vigente, permitiéndole desempefiarse debidamente.
e LEY DE OBRAS PUBLICAS Y REGLAMENTO DE
OBRAS
e PROCESO INTEGRAL DE LICITACIONES PUBLICAS
- Reglamento. Lineamientos. Dictdmenes (Presentacion)
- Tratamiento de Excepciones (Adjudicacion directa, Invitacion a cuando
menos tres personas, Nuevo proceso e publicacion)
o ELABORACION DE CONVOCATORIAS PUBLICAS
e REVISION PREVIA DE BASES
e ELABORACION DE BASES DEFINITIVAS
e FUNDAMENTOS PARA IMPEDIR LA PARTICIPACION
DE PERSONAS FISICAS Y MORALES EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
e PREPARATIVOS PARA EL INICIO DE ACTOS
- Junta de Aclaraciones. Apertura Técnica y Econdmica (Nuevo proceso
de integracion). Dictamen Técnico (Responsabilidades)
e PROCESO DE CONTRATACION
- Requisitos para la Contratacién. Firma de Contrato
e INCONFORMIDADES
- Anticipaciones. Informes. Marco Legal. Causales de Inconformidad
- Desahogo de Inconformidades. Recurso de Revision
e REGLAS INTERNACIONALES
- Avalados por Organismos Internacionales (Banco Mundial, Banco
Interamericano de Desarrollo
- Avalados por otros paises (Bancos Gubernamentales, Bancos Privados)

IRV XNINI®} De! 17 de Abr. al 15 de Mayo. Sabados de 8 a 14 hrs.
| [EIRVIeYoleY Del 17 de May. al 09 de Jun. Lun y mier. de 19 a 22 hrs.

Duracion: 24 horas Inversion: $4,850.00 mas I.V.A.

RESPONSABILIDADES DE LOS

FUNCIONARIOS PUBLICOS
|

OBJETIVO: Al término del curso el participante comprendera las
atribuciones y responsabilidades de los servidores publicos, asi como las
acciones disciplinarias, sus procedimientos de aplicacion y medios de
defensa.
TEMARIO:
e PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DEL SERVICIO PUBLICO
- Titulo IV de la Constitucién Caracter del servicio publico. Bases
constitucionales del sistema de responsabilidades.
e RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
- Sujetos de la Ley de responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos. -Codigo de Conducta de los Servidores Publicos. -Quejas y
Denuncias. -Autoridades y competentes -Sanciones disciplinarias -Término
para su prescripcion. -Informe e integracion de expedientes en caso de
presuntas responsabilidades.
e PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
- Citacion. -Periodo y Desahogo de pruebas. -Cierre de Instruccion.
e MEDIOS DE DEFENSA DEL SERVIDOR PUBLICO
- Recurso Administrativo. Caracteristicas del Recurso. - Suspension del
acto impugnado. -Recurso de Reclamacion. -Incidentes de Previo y Especial
Pronunciamiento. -Pruebas. Alegatos. Cierre de Instruccion. -Sentencia.
e REGISTRO PATRIMONIAL
- Declaracion de Situacion Patrimonial. —Plazos, Obligaciones y
Modalidades que deberan observarse.
e JUICIOPOLITICO

| [ERTOIOYNVINI®Y Del 15 de Jun. al 06 de Jul. Mar y jue de 19 a 22 hrs.
[CIsUI{eloRY Del 29 de May. al 19 de Jun. Sabados de 9 a 14 hrs

Duracién: 21 horas Inversion: $ 4,250.00 mas I.V.A.

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES EN EL
SECTOR PUBLICO
1
OBJETIVO: Los participantes conoceran el marco normativo, asi
como las herramientas necesarias con la finalidad de contribuir a
que las unidades administrativas a las que sirven, alcancen sus
metas generales sobre bases firmes de confiabilidad y continuidad
en la administracién de los recursos materiales y servicios
generales.
) MARCO NORMATIVO
- Orden jerarquico de la normatividad
- Diferencia entre la aplicacion de la ley e interpretacion de la ley
- Estructura general de la ley
- Facultades y responsabilidades de los Servidores Publicos
- Andlisis del articulo 134 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
° ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS
- Disposiciones Generales
- Planeacidn, Programacion y Presupuestacion
- Participacion de los Testigos Sociales
- Procedimientos de Contratacion
- Contratacién -Informacion y Verificacién
- Infracciones y Sanciones
- Inconformidades y Procedimiento de Conciliacién
o LAS COMPRAS DEL SECTOR PUBLICO Y LOS
TRATADOS DE LIBRE COMERCIO
- Tratado de Libre Comercio con América del Norte
- Tratados con otros paises
° PRESUPUESTO GUBERNAMENTAL
- Aprobacion del Presupuesto de Egresos de la Federacion
- Programacion y Presupuestacion del Gasto Publico Federal
- Ejercicio del Gasto Publico Federal
- Adecuaciones Presupuestarias
- Austeridad y Disciplina Presupuestaria
- Clasificador por Objeto del Gasto
o ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES
PATRIMONIALES
- Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes
patrimoniales -Asesores externos de seguros
- Aplicacién de seguimientos
) ALMACENES E INVENTARIOS
- Organizacion -Administracion
- Lineamientos para la Administracion de Almacenes de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
o BAJA Y DESTINO FINAL DE LOS BIENES
MUEBLES
- Ley General de Bienes Nacionales
- Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final
y baja de bienes muebles de la Administracion Publica Federal
) OPERACIONES ESPECIALES
- Contratos de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
y parque vehicular
- Contratos de servicios -Condiciones de Seguridad e Higiene en
Edificios, Locales, Instalaciones y Areas en los Centros de

Trabajo
- Ahorro de Energia Eléctrica -Otros
. ANALISIS DE LAS DISPOSICIONES Y

LINEAMIENTOS APLICABLES EN MATERIA DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

| [ERUEXYUINIeY Del 29 de May. al 03 de Jul. Sabados de 8 a 14 hrs.
| [IxllleYslel Del 21 de Jun. al 02 de Ago. Lun y mie de 19 a 22 hrs.

Inversion: $ 6,950.00 mas 1.V.A.

Duracion: 36 horas



METODOLOGIA DEL MARCO LOGICO
Y SU APLICACION
|

OBJETIVO: Al término del curso el participante conocerd y
contara con la metodologia y herramientas que le permitan preparar
y evaluar proyectos y programas mediante la metodologia del marco
I6gico, para aplicarla a sus necesidades profesionales.
. HERRAMIENTAS METODOLOGICAS PARA LA
CONSTRUCCION DE LA MATRIZ DE MARCO
LOGICO:
- El Andlisis de involucrados.
- El Arbol de problemas
- El Arbol de objetivos.
- ldentificacion y seleccion de alternativas
e LA MATRIZ DEL MARCO LOGICO
- Las 4 filas y 4 columnas que componen la matriz.
- LaLdgica vertical de la MML.
- La Ldgica horizontal del MML.
- Definiendo el fin, el proposito, las actividades y componentes de un
proyecto. Indicadores del marco l6gico: pasos para su formulacion.
- Medios de verificacion: fuentes de informacion, métodos de
recoleccion, frecuencia.
- Supuestos del marco ldgico: probabilidad de éxito, supuestos fatales.

. LA MML APLICADA A LA EVALUACION DE
PROGRAMAS.
. EL MARCO LOGICO COMO PARTE DEL
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.
. EJEMPLOS Y ELABORACION UNA MML.

| [ESRIVIZSYVINIeY Del 11 de Mayo al 1° de Jun. Mar y Jue de 19 a 22 hrs.
| EIRTSIIeYlelE Del 12 de Jun. al 03 de Jul. Sabados de 9 a 14 hrs.

Duracion: 20 horas Inversion: $ 4,250.00 mas I.V.A.

MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE
Y GASTOS A COMPROBAR
|

OBJETIVO: Al finalizar el curso, los participantes tendran la
capacidad de manejar adecuadamente los fondos revolventes,
rotatorios y fijos. Asimismo analizaran la normatividad vigente en
materia de pagos y la informacién presupuestal para el
cumplimiento de los objetivos presupuestales y programaticos.

e CONTROL FINANCIERO.

- Las finanzas en las organizaciones
- Diferencias entre finanzas publicas y privadas
- Conceptos de fondo revolvente, rotatorio y fijo.
- Concepto de gastos a comprobar.
- Manejo de los recursos presupuestales en el Sector: Publico.

e PAGOSY GASTOS.
- Clasificacion de los pagos.
- Documentacién comprobatoria.
- Normatividad aplicable.

e COMPROBACION DE GASTOS.
- Otorgamiento de fondos fijos, fondos revolventes y gastos a
comprobar.

- Revisién de la documentacion comprobatoria.
- Tramite oportuno de los reembolsos.
- Caso practico.

| STV XNINI®} Del 20 al 27 de Abr. Mar y Jue de 19 a 22 hrs.
| EIRTSIIeYlelE Del 05 al 12 de Jun. Sabados de 9 a 13.30 hrs.

Inversion: $3,000.00 mas I.V.A.

Duracion: 9 horas

ANALISIS COSTO-BENEFICIO EN LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION
|

OBJETIVO: Al finalizar el curso los participantes tendran
los conocimientos necesarios y la metodologia para la
elaboracién de los Documentos de Planeacion de Inversion y
los Andlisis Costo-Beneficio de los Programas y Proyectos
de Inversion Gubernamentales.

e ANALISIS COSTO-BENEFICIO.

Definicion de proyectos y tipos de proyectos -Metodologia de
evaluacion costo-beneficio: Valor presente neto (VPN) -Tasa interna de
retorno (TIR)-Tasa de rendimiento inmediato (TRI) -Costo anual
equivalente (CAE) Criterios de evaluacion costo-beneficio

e LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE ANALISIS COSTO-BENEFICIO

GUBERNAMENTALES.
Definicién de proyectos y programas - Revision normativa -Tipos de
proyectos de inversion - Tipos de andlisis costo-beneficio - Costo-
beneficio-Costo-beneficio simplificado -Costo eficiencia Justificacion
econémica

e CATALOGO DE PROYECTOS Y PROGRAMAS
GUBERNAMENTALES.

| [ERIEISYVINI®Y Del 12 de Jun. al 10 de Jul. Sébados de 8 a 14 hrs.
| [es{VIleYplelDel 11 de Mayo al 10 de Jun Mar y jue de 19 a 22 hrs..

Inversion: $5,950.00 mas 1.V.A.

Duracion: 30 horas

ADMINISTRACION DE LAS OPERACIONES
PRESUPUESTARIAS Y DE PAGO A CARGO DE
LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES
APOYADAS COMO OPERACIONES DE GASTO

DIRECTO
|

OBJETIVO: Al finalizar el curso los participantes conoceran la
aplicacion préactica de los lineamientos establecidos para que las
operaciones presupuestarias y de pago a cargo de lo 6rganos
administrativos desconcentrados y de las entidades apoyadas de
control presupuestario indirecto se conviertan de transferencias a
gasto directo, efectuando los pagos a través de la emision de la
Cuenta por Liquidar Certificada.

¢ MARCO NORMATIVO
e OBJETIVOS
e AMBITO DE APLICACION
- Dependencias-6rganos administrativos desconcentrados y
entidades apoyadas de control presupuesario indirecto.

e OPERACIONES PRESUPUESTARIAS
- Adecuaciones presupuestarias.
- Registro de las adecuaciones presupuestarias.

e OPERACIONES DE TESORERIA

- Mecanismo de pago.
- Mecanismo de operacion.
- Registro de beneficiarios.

o DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

| [EIRIVIISYVINI®Y Del 06 al 13 de Mayo. Mar y Jue de 19 a 22 hrs.

Duracion: 9 horas Inversion: $ 2,850.00 mas I.V.A.



SISTEMA DE EVALUACION AL DESEMPENO
|

OBJETIVO: Concluido el curso, el participante entendera el marco
normativo, los principales conceptos y los procesos que le permitan
implementar el Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED) en la
institucion en que labora.

- Marco Legal en la Administracion Publica

- Responsabilidades Administrativas en el
Recursos Publicos

- Fundamentacion Legal del Ciclo Presupuestario (Formulacion,
Discusion-Aprobacion, Ejecucion, Control — Auditoria)

- Control Interno

- El Presupuesto y las Relaciones Politico-Econémicas-Sociales
en el Estado Mexicano

- Tipos de presupuestos

- El Ciclo Presuestario

- Fundamento Normativo del Ciclo Presupuestario

- El Presupuesto Basado en Resultados (PBR)

- Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED)

- Matriz de Indicadores

- Carga de la Matriz de Marco Légico

- Fechas Criticas

| [ERTOIIOXVINI®Y Del 12 al 15 de Abr. Lun a Jue de 19 a 22 hrs. |
Inversion: $ 3,150.00 mas I.V.A.

Manejo de los

Duracion: 12 horas

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA
Y EL CONTROL DE ARCHIVOS Y
DOCUMENTOS

OBJETIVO: Los participantes conoceran el marco normativo, asi como
las herramientas necesarias con la finalidad de implementar el acceso a la
informacion publica gubernamental, mediante procedimientos sencillos,
transparentando la gestion publica, la rendicion de cuentas, mejorando la
organizacion, clasificaciéon y manejo de la informacion a fin de dar
cumplimiento a dicha obligacion.

TEMARIO:

e ANALISIS INTEGRAL DE LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL Y SU REGLAMENTO
- Disposiciones comunes para los sujetos obligados
- Acceso a la informacién en el Poder Ejecutivo Federal
- Acceso a la informacion en los demas sujetos obligados
- Responsabilidades y sanciones

¢ OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
- Articulo 7° de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacidén Pablica Gubernamental

o ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
- Recepcion.
- Seguimiento.
- Identificacion de un expediente
- Clasificacion.
- Valoracion.
- Conservacion
- Tréamite y Control de Baja de Documentos
o ANALISIS DE LAS DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS
APLICABLES EN LA MATERIA

| TEIRTSIIOYNINI®E Del 20 de Abr. al 11 de Mayo. Mar y Jue de 19 a 22 hrs.
| [eIRIVIIeYalef Del 26 de Jun. al 13 de Jul. Sabados de 9 a 14 hrs.

Inversion: $ 4,250.00 mas 1.V.A.

Duracion: 21 horas
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INDICADORES DE GESTION Y ESTRATEGICOS
PARA EL PRESUPUESTO BASADO EN
RESULTADOS

OBJETIVO: Al concluir el curso, el participante contara con los
conocimientos y metodologia que le permita definir, construir y evaluar un
sistema de indicadores con base en resultados.
e GESTION POR POLITICAS VS. GESTION POR RESULTADOS
o ALINEAMIENTO
- De Planes y Misiones. De Metas y Objetivos Estratégicos.
- De Responsabilidades.
¢ PATRONES DE DESARROLLO Y REVISION DE PROCESOS
Pardmetros. Anélisis Predictivo. Monitoreo. Tendencias. Control.
e PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS (PBR)
- Revision de Puntos Criticos. Acciones.
o ASEGURAMIENTO DE COMPROMISOS
- Factor Humano. Factor Funcional. Factor Técnico.
e CARACTERISTICAS DE LOS INDICADORES DE GESTION
- Simplicidad. Adecuacidn. Validez en el Tiempo.
- Participacién de los Usuarios. Utilidad. Oportunidad
e LOS INDICADORES DE GESTION Y LA PLANEACION
ESTRATEGICA
e ELEMENTOS DE LOS INDICADORES DE GESTION
- Definicion. Objetivos. -Valores de Referencia (Valor Histérico, Valor
Estandar, Valor Teorico, Valor de Requerimiento de los Usuarios, Valor
de Referencia, Valor por Politica Gubernamental, VValores por Consenso).
- Responsabilidad. -Puntos de Medicion. - Periodicidad. - Sistema de
Procesamiento y Toma de Decisiones.
e SELECCION DE INDICADORES Y DIMENSIONES
- Evaluacién de Informacion. Mediciones. Gréaficos.
e MEJORAMIENTO CONTINUO
Filosofia. Mejoramiento de la Calidad. Alta Productividad.
Mejor Disponibilidad. Confiabilidad.
e BALANCED SCORECARD (ANALOGIA VS. INDICADORES
DE GESTION Y DESEMPERNO)
- Estructura. Implantacién. Alcances. Gestion.

Del 04 de Mayo al 03 de Jun. Mar y Jue de 19 a 22 hrs. |
Duracion: 30 horas Inversion: $ 5,950.00 mas I.V.A.

AUDITORIA AL DESEMPENO

|
OBJETIVO: Al término del curso el participante contard con una vision
integral del proceso de Auditoria al Desempefio y las técnicas y modelos
especificos que con base en las mejores practicas debera emplear en la
implementacion y revision de dicho sistema.

TEMARIO:

e EVALUACION DEL DESEMPENO
- Objetivo.
- El proceso.
- Barreras del proceso
- Principios de la Evaluacion del Desempefio
- Métodos cominmente empleados para la ED
- El rol de Recursos Humanos, el rol del supervisor y el de los empleado
- Criterios de evaluacion
- Escalas y parametros comunes de evaluacion
- Instrumentos de evaluacion
- Anélisis de cargos para la evaluacion

e AUDITORIA AL DESEMPENO
- Rendimiento, actuacion y potencial del desempefio.
- Resultados vs. Indicadores de Desempefio
- Responsabilidades vs. Autoridad y Facultades
- Laentrevista de Auditoria y Evaluacion de Desempefio
- Retroalimentacion Efectiva en el proceso de Auditoria
- Seguimiento y establecimiento de planes de accion

| [ETOIYVINI®Y Del 4 al 25 de Mayo. Mar y Jue de 19 a 22 hrs.
[CIxUI{eYIoRY Del 12 de Jun al 03 Jul. Sébados de 9 a 14 hrs.

Duracioén: 21 horas Inversion: $4,250.00 mas I.V.A.




PLANEACION ESTRATEGICAY
PROSPECTIVA

|
PROFESOR: LIC. YURI SERBOLOV

OBJETIVO: Al término del curso los participantes realizaran una
visualizacion del tema elegido por ellos mismos en las fases retrospectiva,
introspectiva, extrospectiva y prospectiva, traduciran esa visualizacion a un
mapa légico y analizaran sus dimensiones formal, material, eficiente, final y
de evaluacion y luego en las facetas ideal, real, antiideal y ausente.
Asimismo, traduciran el fenémeno y las variables estudiadas a una Matriz de
Variables. Elaborardn una Carta de Objetivos y posteriormente haran un
analisis FODA del tema seleccionado (donde analizaradn las Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas). Posteriormente hardn un mapa
cognoscitivo del fenémeno elegido, con sus principales conceptos y
variables y plantear el tema como un proyecto con planeacion estratégica
(Vision, Mision, Ejes Estratégicos, Funciones, Objetivos, Productos, Metas,
Indicadores, Parametros, Semaforizacion y Reglas).

e INDUCCION AL MODELO DE GESTION DE
CONOCIMIENTO ESTRATEGICO PROSPECTIVO
e PENSAMIENTO ESTRUCTURADO
¢ MAPAS ANALOGICOS Y LOGICOS
e DIAGNOSTICO (FODA, ISHIKAWA, MEDICO)
e MAPA PROSPECTIVO LINEAL SIMPLE
e ESTRATEGIAS TEORICAS Y REALES

| [EIVIESYVINTe} Del 08 de Jun. al 20 de Jul. Mar y Jue de 19 a 22 Hrrs. |
Inversion: $7,950.00 més I.V.A.

Duracion: 39 horas

REDACCION Y ORTOGRAFIA EFICAZ
|
OBJETIVO: Al finalizar el curso, el participante sera capaz de identificar la estrecha
relacion entre la realidad personal y la forma de expresarla; analizar y valorar el papel
de la lengua como vehiculo esencial en el circuito de la comunicacion escrita y aplicar
los diversos instrumentos y normas que conducen a la elaboracion de textos claros y

precisos mediante el desarrollo de técnicas redactivas
e LAREALIDAD, EL PENSAMIENTO Y LA PALABRA.
Conceptuaciones. De la realidad al pensamiento. Del pensamiento a la palabra.
e LA EXPRESION, PRODUCTO DEL CIRCUITO DE
COMUNICACION.
Elementos. Barreras. Retroalimentacion. -La expresion. Oral. Escrita.

e LA COMUNICACION ESCRITA: REDACCION.
Conceptuaciones. -Cualidades de la redaccion de hoy. Estructura fundamental de
escritos. Tipos usuales de textos. Los procesadores electronicos de textos.

e LA MATERIA PRIMA: LEXICO Y ORTOGRAFIA.
Conceptuaciones. - Relaciones Iéxicas y semanticas. El correcto uso de la sinonimia.
Otras relaciones Iéxicas. La correccion y la propiedad. -Dificultades ortograficas.
Métodos ortograficos. Resolucion de conflictos.

e LAS CAUSAS DE LAS DIFICULTADES ORTOGRAFICAS.
La ortografia mediante la visualizacion y la analogia. El caracter de las palabras.
e LA ACENTUACION GENERAL.
La acentuacion a partir del sonido. La correcta silabacion. -Casos de acentuacion
especial. Diptongos y hiatos. Monosilabos y diacriticos. Enfaticos.
e LAS LETRAS Y FORMAS CONFLICTIVAS.
Las letras que causan mayores conflictos. -Uso de mayusculas.
Las abreviaturas mas comunes. Formas verbales que presentan dificultad.
e EL USO DE SIGNOS DE PUNTUACION Y OTROS SIGNOS
ORTOGRAFICOS.
La intencion de lo que se escribe. -La claridad y fuerza de lo escrito. -La utilidad de
los signos. (Coma, punto y coma. Puntos seguido y a parte. Dos puntos, puntos
suspensivos. Paréntesis, guiones corto y largo. Otros.)
e LEXICO.
Homonimia y Homofonia. -Sinonimia y Polisemia. Antonimia y Paronimia.
e TECNICAS Y APOYOS REDACTIVOS.
Escribir escribiendo. Oracidn. Péarrafo. Producto final. Uso de diccionarios.
e ELABORACION Y PRESENTACION DE TEXTOS.

IGRUPO (W)\[8} Del 16 de Ene. al 06 de Feb. Sdbados de 8 a 14 Hrs.

| [EIsYVIIeYnleRY Del 16 de Feb. al 11 de Mar. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs

| [TV RMIRI=Y Del 06 al 27 de Marzo. Sabados de 8 a 14 Hirs.

| ERUEISYSVINERIeR Del 20 de Abr. al 13 de May. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs

| [es{VIleYi[\®feF Del 22 de May. al 12 de Jun. Sabados de 8 a 14 Hrs.

Duracion: 24 horas Inversion: $4,350.00 mas I.V.A.
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ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE
DECISIONES.

OBJETIVO: Los participantes conoceran y aplicaran las habilidades y
herramientas gerenciales clave para resolver los problemas y tomar
decisiones eficaces y objetivas

o TRASCENDENCIA DE LAS DECISIONES
e NATURALEZA DE LA DECISION
e FASES DEL PROCESO DECISIONAL
e ANALISIS DE PROBLEMAS: HERRAMIENTAS
- Diagrama causa-efecto - Diagrama de Pareto
e TIPOS DE DECISION
e DECISIONES, VALORES Y ENTORNO
e LA CREATIVIDAD EN LA BUSQUEDA DE ALTERNATIVAS DE
SOLUCION
e LA INFORMACION PARA LA TOMA DE DECISIONES
¢ ESCENARIOS
¢ CRITERIOS DE EVALUACION DE DECISIONES
e RETROALIMENTACION SOBRE LAS DECISIONES

| [ERIEISYVINI®} Del 20 de Mar. al 10 de Abr. Sébados de 9 a 14 Hrs.

H Del 20 de Abr. al 04 de May. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.

| [EIRUIIORUSIEY Del 15 al 29 de Mayo. Sabados de 9 a 14 Hrs.

| [ES{VIIoYeOV-yysYeR Del 02 al 16 de Junio. Lun y Mie de 19 a 22 Hrs.

Duracion: 15 horas. Inversion: $3,250.00 mas I.V.A

ADMINISTRACION DE PROYECTOS
|
OBJETIVO: Los participantes conoceran el concepto de administracion
de proyectos, identificaran las principales variables para su control
efectivo y pondran en préactica las herramientas para su administracion

profesional.
e PERFIL DE UN PROYECTO
Procesos repetitivos,
Principales causas de éxito o fracaso de los proyectos.
e LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS
- ¢Qué es la administracion profesional de proyectos?, Principales retos
que nos presenta un proyecto. Fases de la administracion de proyectos:
Integracion del proyecto, Alcance del proyecto, Administracion del
tiempo, Control financiero del proyecto, Gestion de la calidad del
proyecto, Administracion del Factor Humano del proyecto, Comunicacion
del proyecto, Administracion de los riesgos del proyecto, Suministros
e EL LIDER Y EL EQUIPO DE PROYECTO
Perfil de los integrantes del equipo de proyecto: Actitudes,
Conocimientos, Habilidades. Seleccion de los integrantes para el
desarrollo de un proyecto.Caso “seleccion de los integrantes de un equipo
de proyecto”
e PLANEACION DEL PROYECTO
- Identificacion de las actividades ejecutables del proyecto: Herramienta:
EDT (Estructura de Desglose de Trabajo) 6 WBS (Work Breakdown
Structures), Herramienta: Mapas conceptuales. Asignaciéon de
responsables a las actividades de proyecto: Herramienta: matriz de
responsabilidades. Programacion de las actividades: Herramienta: tabla de
programacion del proyecto. Identificacion de las actividades criticas para
el cumplimiento del proyecto en el plazo establecido: Herramienta: red
I6gica, Herramienta: Diagrama de Gantt, Herramienta: Ruta Critica.
e CONTROL Y TOMA DE DECISIONES DURANTE LA
EJECUCION DEL PROYECTO:
- Evaluacion periddica del avance del proyecto, Toma de decisiones
preventivas, Toma de decisiones correctivas, Manejo de las actividades de
ruta critica.
Del 16 al 30 de Ene. Sabados de 9 a 14 Hrs.
Del 16 de Feb. al 02 Mar. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.
[SRVECRISTSHDel 27 de Feb. al 13 de Mar. Sabados de 9 a 14 Hrs.
Del 09 al 23 de Marzo. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.
Del 17 de Abr. al 08 de May. Sébados de 9 a 14 Hrs.
Del 11 al 25 de Mayo. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.
Del 05 al 19 de Junio. Sabados de 9 a 14 Hrs.
Duracion: 15 horas Inversion: $ 3,250.00 més I.V.A




CALIDAD EN EL SERVICIO
e —

OBJETIVO: Al término del curso, el participante entendera, analizara y
evaluara los componentes que constituyen la calidad en el servicio en su
quehacer profesional, con el propésito de mejorar y ofrecer el mejor de los
servicios a todos los clientes internos y externos de su empresa.
e LA FILOSOFIA DE SERVICIO

- Larevolucidn del servicio. - Conceptos de calidad y servicio.

Caracteristicas del servicio

e CONOCIENDO A NUESTROS CLIENTES

- El sistema cliente proveedor. - La cadena de servicio. La naturaleza del

servicio interno. El decalogo del cliente. - El perfil de nuestros clientes.
- ldentificando las necesidades de los clientes.

e ESTABLECIENDO MEDICIONES

- Los momentos de verdad. -El ciclo del Servicio. El valor agregado y la

competitividad. Medicion a través de indicadores.

e MANTENIENDO UNA ACTITUD POSITIVA
- Tipos de actitud de servicio. Pasos para lograr una actitud de servicio.
- Qué son las actitudes. - Ventajas de una actitud positiva.
- Trato con personas dificiles. -EI manejo telefonico.
o COMPROMISOS FINALES

- Siete aspectos fundamentales para mejorar el servicio.
- Compromisos y plan de accién

[CIxUI{ORUIN[®K Del 25 de Ene. al 10 de Feb. Lun y Mie de 19 a 22 Hrs.

[€]x{UI{@YBIORR Del 06 al 20 de Feb. Sabados de 9 a 14 Hirs.

[CIRUORMI=N Del 09 al 23 de Marzo. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.

[CIs{V]{eJeOVN IR{®N Del 15 al 29 de May. Sabados de 9 a 14 Hrs.

eIV e e I\[&feK Del 02 al 16 de Jun. Lun y Mie de 19 a 22 Hrs.

Duracion: 15 horas Inversion: $3,250.00 mas I.V.A

ADMINISTRACION DEL TIEMPO
o

OBJETIVO: Al término del curso, el participante identificara y valorara
la necesidad del uso racional y productivo del tiempo, mediante el
analisis de sus implicaciones de costo-beneficio y de la aplicacion de
métodos que conduzcan a la optimizacidn de ese recurso en actividades
tanto personales como organizacionales.

¢Qué es la Administracién del tiempo?

El control de los eventos

La ecuacion de Productividad, Autoestima y Control

Planificacion: la clave para el control

El establecimiento de prioridades: el orden de los eventos

¢Coémo desarrollar la piramide de productividad

¢Coémo definir mis valores, identificarlos y darles prioridad

¢Qué son las metas a largo plazo?

¢ Cémo establecer mis metas de largo plazo?

¢Cémo identificar mis pasos intermedios?

¢ Cémo aprovechar el dia de hoy?. El calendario mensual

¢ Como elaborar una lista de tareas diarias?

¢Como identificar los ladrones de tiempo? Diagndstico

situacional.

¢Coémo controlar la postergacion de las tareas pendientes?

e ;,COomo entender y controlar las interrupciones? Aplicacion de
Diagnosticos - ;Como tener reuniones eficaces?

o El Desafio del Cambio. - Programa de Compromisos.

[CIx{CI@RVIN[OK Del 16 al 30 de Ene. Sabados de 9 a 14 Hrs.

[CIRUI{O[O Y Del 16 de Feb. al 02 de Mar. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.

[CIx{UIORMERI=RR Del 20 de Mar. al 10 de Abr. Sabados de 9 a 14 Hrs.

[CIxV] e JeUVNRRIeN Del 20 de Abr. al 4 de May. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs

[EIRVeei|\[&f8K Del 31 de May. al 14 de Jun. Lun y Mie de 19 a 22 Hrs,

[EIaUIHOIISBH Del 05 al 19 de Junio. Sabados de 9 a 14 Hrs.

Duracion: 15 horas Inversion: $3,250.00 mas I.V.A
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LIDERAZGO
|
OBJETIVO: A la finalizacién del curso, el participante habra obtenido
las competencias necesarias para la identificacion de areas de oportunidad
gerencial para el logro de mejores resultados con equipos de trabajo,
mediante el desarrollo de practicas identificatorias de las caracteristicas
del liderazgo.
TEMARIO:
e EL ESTUDIO DEL LIDERAZGO

- El lider ¢nace o se hace? -El liderazgo, proceso de influencia
mutua. - Resultados de las investigaciones sobre liderazgo.

e COMPETENCIAS DEL LIDER PARA EL CAMBIO

e PRINCIPALES TEORIAS SOBRE LIDERAZGO
Estilos de Liderazgo y sus efectos en los colaboradores.
- Liderazgo Ejemplar y Liderazgo Transformador.
e VALORES DEL LIDER
¢ FACULTAMIENTO (EMPOWERMENT)

- Liderazgo y trabajo en equipo. -Fuentes de poder del lider y el equipo.
- Elaboracién del contrato interno.

e LA INFLUENCIA DEL LIDER EN LA MOTIVACION DEL

PERSONAL

Teorias modernas de motivacion. - Identificacion de factores
gue motivan al personal. - Liderazgo y la inteligencia emocional

e ESTRATEGIAS PARA FORTALECER EL LIDERAZGO
- El liderazgo visto como un grupo de competencias laborales a adquirir. -

Plan de accion

| TERTOIIOXNINI®Y Del 16 al 30 de Ene. Sabados de 9 a 14 Hrs.

i Del 15 de Feb. al 1° Mar. Lun y Mie de 19 a 22 Hrs.

| [EIRUIIORNRI=Y Del 27 de Feb. al 13 de Mar. Sabados de 9 a 14 Hrs.

| [ IRV §3IeF Del 08 al 24 Marzo. Lun y Mie de 19 a 22 Hrs.

| eV eiINlofe] Del 11 al 25 de Mayo. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.
[EIRVIORSIS BN Del 05 al 19 de Junio. Sbados de 9 a 14 Hrs.

Inversion: $3,250.00 mas I.V.A.

Duracion: 15 horas

COACHING
|
OBJETIVO: Al término del curso, Los participantes comprenderan
la importancia del desarrollo del factor humano como base para
detonar un alto desarrollo de los equipos y las organizaciones y
desarrollaran los conocimientos y habilidades personales para

constituirse en lideres basados en el modelo de Coaching.

TEMARIO:

e Concepto de Coaching.

e Campos de aplicacién original y ampliada del Coaching.

o Desarrollo del potencial humano individual como base para el

desarrollo de los equipos y organizaciones

Principios del Coaching.

Diagnostico del potencial de desarrollo de los individuos

Modelos para construir un plan de desarrollo personal para cada

individuo del equipo

Conduciendo el plan de desarrollo personal

Taller practico de entrevistas de Coaching.

La entrevista de retroalimentacion

o Taller de préacticas de entrevistas de retroalimentacién

o Conectando el desarrollo personal con el desarrollo de los equipos
y las organizaciones. Evaluacién del plan

Del 26 de Ene. al 09 de Feb. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.
Del 06 al 20 de Feb. Sabados de 9 a 14 Hrs.

Del 17 Abr. al 08 de May. Sabados de 9 a 14 Hrs.
Del 12 al 26 de May. Luny Mie de 19 a 22 Hrs.

Duracion: 15 horas Inversion: $ 3,250.00 mas I.V.A.



TALLER DE HABILIDADES DE
NEGOCIACION

OBJETIVO: Los participantes identificaran la importancia de la
negociacion como factor de éxito en el intercambio de beneficios entre
personas, empresas e instituciones, y desarrollaran las habilidades
personales para conducir exitosamente un proceso de negociacion.

TEMARIO

- Situaciones en las que negociamos

- Negociacién perder-perder; ganar-perder y ganar-ganar
- Las actitudes y la negociacion

- ldentificando los asuntos a negociar

- Ceder o no ceder

- Principios de la negociacidn exitosa

- Planeacion de la negociacion

- Fase I: Humanizando la relacion

- Fase Il: Posicion

- Fase I1I: Negociacion

- Fase IV: Acuerdo

- Fase V: Plan de accidn y retroalimentacion

- Taller de précticas de negociacion individual (uno a uno)
- Taller de précticas de negociacion en equipo
Conclusiones

Duracion: 15 horas Inversion: $3,250.00 mas I.V.A.

INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJO
|
OBJETIVO: Finalizado el curso, el participante descubrira los procesos
grupales, la variedad de opiniones y las diversas posiciones como fuerzas
que impulsan la solucion de los problemas, mediante la resolucion de casos

practicos.

e LA NUEVA ORGANIZACION
e COMO SE INTEGRA EL EQUIPO
-Concepto y fines de los equipos de trabajo -;Por qué trabajar en equipo?.
-Ventajas y desventajas de los equipos -Tipos de equipos de trabajo

- Proceso y tarea. -Identificacion del estilo de trabajo del equipo de mejora
- Etapas en la formacidn de los equipos - Caracteristicas de los equipos
efectivos de mejora

e EL PROCESO DE COMUNICACION EN LOS EQUIPOS DE
MEJORA
-Habilidades de participacion -Habilidades interpersonales. Comunicacion
-Manejo de conflictos: ;Qué es el conflicto? - Métodos para el manejo del
conflicto —Retroalimentacion
e LA TAREA DEL EQUIPO DE TRABAJO
- Proceso de toma de decisiones en equipo. -Definicién de problemas
- Analisis de las causas -Planteamiento de hip6tesis y pruebas de contraste
-Recopilacion e interpretacion de datos - Prueba piloto y acciones
contingentes -Acciones correctivas — Acciones preventivas
e EVALUACION DE CAPACIDADES Y EMISION DE
CONSTANCIA, OPTATIVAS

| TSIV YNINI®} De! 16 al 30 de Ene. Sabados de 9 a 14 Hrs.

| [Els8IeYoleY Del 15 de Feb. al 1° Mar. Lun y Mie de 19 a 22 Hirs.

| eIV RMIRI=RE Del 27 de Feb. al 13 de Mar. Sébados de 9 a 14 Hrs.

| [EIRIVIIoXeV:NyRTeR Del 15 al 29 de Mayo. Sébados de 9 a 14 Hrs.

Duracion: 15 horas Inversion: $3,250.00 mas 1.V.A.
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TALLER DE INTELIGENCIA
EMOCIONAL

OBJETIVO: Al término del curso el participante identificard sus
fortalezas y areas de oportunidad para el desarrollo de la inteligencia
emocional y su aplicacién en la vida personal, social y en la empresa.

o INTELIGENCIA EMOCIONAL Y SUS COMPONENTES
-Mitos y realidades. -Lo que si es y lo que no es la IE. -Alcances. - Mi CIE
-Medicion y explicacion de cada componente del test diagnostico de la IE
-Fortalezas personales y areas de oportunidad -Tips de mejoramiento

e EL USO ADECUADO DE LAS EMOCIONES MAS
COMUNES EN EL LIDERAZGO Y LAS
ORGANIZACIONES
- ldentificar en lo personal y en los demas las reacciones emocionales
adecuadas e inadecuadas. -EI manejo inteligente de las emociones mas
comunes: un enfoque desde la PNL.: - Ira y agresién: Sus opuestos ocultos.
El ciclo de la pena: Como sobreponerse a las pérdidas. - Aburrimiento y
enriquecimiento del trabajo. - Como lidiar con la depresion. - Manejo
adecuado de la ansiedad. - El lado positivo de la envidia. - El miedo a
correr riesgos. - Como deshacerse de la culpa. - El orgullo y el éxito. -
Soledad, odio y amor. - Aceptacion y rechazo. - El por qué de la esperanza
e ROMPIENDO CICLOS Y APLICACIONES DE PNL EN
LA INTELIGENCIA EMOCIONAL
- La salida positiva y la salida negativa de las emociones -El modelo de

PNL para el manejo adecuado de las emociones y su anclaje

[EIRUILONUIN[O} Del 26 de Ene. al 09 Feb. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.

[e]x{UIle]pIORR Del 06 al 20 de Feb. Sdbados de 9 a 14 Hirs.

[CIRUIORMIN=RN Del 08 al 24 de Marzo. Lun y Mie de 19 a 22 Hrs.

[CIR{8I O XUV I IO Del 17 de Abr al 08 de May. Sabados de 9 a 14 Hrs.

[ElRV oo I\ [&feRDel 12 al 26 de Mayo. Luny Mie de 19 a 22 Hrs.

[CICILOIISARY Del 26 de Jun. al 10 de Jul. Sdbados de 9 a 14 Hrs.

Duracion: 15 horas Inversion: $ 3,250.00 mas I.V.A.

PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA
|

OBJETIVO Los participantes identificaran los programas que han
integrado consciente e inconscientemente a sus modelos mentales y
desarrollaran estrategias y habilidades para modificar positivamente las
instrucciones que guian sus comportamientos.

e CONCEPTO DE PROGRAMACION
NEUROLINGUISTICA
Origenes y autores - Premisas basicas
Investigaciones recientes de PNL - Campos de aplicacion de la PNL
e REALIDAD Y REPRESENTACION MENTAL
Mapas Yy territorios. - Los filtros sensoriales. -Canales predominantes:
auditivo, visual y cinestésico. -La interpretacién de la realidad y la
construccion de mapas. ¢ Fracaso o resultado?

e EL CAMBIO A PARTIR DE FUERZAS INTERNAS
Rastreando en los mapas nuevas interpretaciones. Navegacion por canales.
La funcion de la vision personal. Las anclas auditivas, visuales y
cinestésicas. Destruccion de comandos inhibidores del desarrollo personal.
Ingreso de nuevos comandos promotores del desarrollo personal.
Construyendo habitos: el camino del consciente al subconsciente.
Autoretroalimentacion

e TALLER DE PRACTICAS
Identificador de programas y comportamientos. Vision. Anclas.
Identificar los puntos esenciales que configuran la excelencia en la
definicion de nuestras metas y describir las creencias que tienen las
personas triunfadoras y hacerlas propia.

| ERUIRXSINIeHIDel 25 de Ene. al 10 de Feb. Lun y Mie de 19 a 22 Hrs

| [SRVEIOYsIo1 Sl Del 13 al 27 de Febrero. Sabados de 9 a 14 Hrs

| [SRUIOREISY Del 24 de Abr. al 15 de May. Sabados de 9 a 14 Hrs

| [ elVN g2¥eY Del 26 de May. Al 09 Jun. Lun y Mie de 19 a 22 hrs

Inversion: $3,250.00 mas I.V.A.

Duracioén: 15 horas.



TECNICAS PARA HABLAR ANTE GRUPOS
_—

OBJETIVO: Al término del curso, el participante demostrara la seguridad
necesaria para enfrentar a uno o varios interlocutores, mediante la
realizacion de diversas practicas dirigidas a la organizacion de las ideas y su
expresion firme y clara, para lograr sus objetivos en situaciones de
negociacion, venta, capacitacion y/o comunicacion inter e intraempresarial.
Curso tedrico practico, con clases de impacto y ejercicios.

TEMARIO:

Una primera impresion positiva

Estructura de la presentacion: Breve, concisa y adecuada
Las primeras palabras: base del éxito.

Credibilidad por el buen uso de la voz.
Retroalimentacion visual

El cierre como formula para fijar el mensaje
Comunicacion no verbal con movimientos y ademanes
Cuéndo y cdmo usar el mensaje leido.

La improvisacion: Férmulas para enfrentar el reto. Convenciendo al
publico negativo.

e CAmo aprovechar el micr6fono

o Radiografia de una presentacion exitosa

| [ERUIIORURI=Y Del 17 al 24 de Abril. Sdbados de 8 a 15 Hrs.
| [Es{VIIoYe{UL-yysYoR Del 29 de May. al 05 de Jun. Sébados de 8 a 15 Hrs.

Duracion: 14 horas Inversion: $3,200.00 mas I.V.A

FORMACION EN VENTAS

OBJETIVO: Desarrollar Asesores y Ejecutivos de Ventas a través del
reconocimiento y potencializacion de sus capacidades y eliminando en forma
gradual las barreras y obstaculos a que se enfrentan en el proceso de ventas.

¢ INTRODUCCION A LAS VENTAS
¢ Qué es vender y que significa un vendedor? ; Todos somos vendedores?
¢ Qué vendemos y que mas se puede vender? - Concepto y fundamentos de
la comunicacién. - Impacto de un buen comunicador. -;Qué se comunica y
aquién? - ;Qué se necesita? La finalidad, la meta, el proposito, la razén.

e LA PSICOLOGIA DEL CLIENTE
El ciclo de compra; Comportamiento del consumidor, ;Qué compra la gente
y por qué compra?, la venta a través de suefios/ Dreamarketing. El ciclo de
venta; Qué es una tuberia de clientes y sus fases, impacto de la sintonia, el
control de las fases, impacto de la comunicacion.

e LA COMUNICACION EFECTIVA EN LAS VENTAS
Técnicas de Oratoria aplicadas al proceso de ventas; Contacto visual,
sonrisa, tonos de voz, uso de la pausa y lenguaje corporal.

e TIPOS DE CLIENTES Y DE VENDEDORES
El proceso del aprendizaje en las ventas; Tipos de aprendizaje, tipos de
personas y/o prospectos, tipos de clientes. Clasificacion de los vendedores;
Por su naturaleza y forma de actuar; vendedores “toma pedidos”,
vendedores que crean la venta, vendedores que brindan asesoria. Por su
forma de comunicarse; Auditivos, visuales y Kinestésicos
e PROCESO DE NEGOCIACION EN LAS VENTAS

Impacto de la negociacion desde los puntos de vista cliente-vendedor-cliente
El proceso de ventas y la necesidad de acordar en todas sus facetas. Analisis
de un proceso de venta e identificacion de acuerdos. Desarrollo de técnicas
de venta y manejo de objeciones a partir de acuerdos.

| TEISTVIOYNINI®Y, Del 23 de Ene . al 13 de Feb. Sabados de 9 a 14 Hrs.
| [EIsYVIeYoleRE Del 23 de Feb. al 16 de Mar. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.
| [EIRTVIIORMNIRI=E Del 17 de Abr. al 15 de May. Sébados de 9 a 14 Hrs.

| ERULIeYeVINizIeE Del 18 de May. al 08 de Jun. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.

Duracion: 21 horas Inversion: $4,250.00 mas I.V.A
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ADMINISTRACION DE PROCESOS
]

OBJETIVO: En este modulo se retnen los principios y elementos que le
permitiran a los participantes comprender la gran importancia de la
administracion de procesos, como esquema de organizacion y estructura que
determina una clara orientacion al cliente.
TEMARIO:
e .QUE ES LA ADMINISTRACION DE PROCESOS?

- Organigramas tradicionales - Organigramas futuros
e CARACTERISTICAS Y ELEMENTOS DE LOS PROCESOS
- Proceso: Modelo Cliente-Proveedor
- Elementos de los procesos
- Caracteristicas de los procesos

e TIPOS DE PROCESOS
- Procesos de negocio Fundamentales -Procesos de apoyo - Subprocesos
e UTILIDAD DE LA ADMINISTRACION DE PROCESOS
Ventajas de la administracion de procesos

o REDISENO DE PROCESOS
- Mapeo de procesos -Diagramas de flujo de procesos
- Razones para mejorar los procesos - Principios fundamentales de redisefio
- Ciclo de la metodologia para el redisefio de procesos
e APLICACION Y HERRAMIENTAS
Técnicas para redisefiar -Mejora de procesos.

| TEIRXOIIOXNINI®Y Del 16 al 30 de Ene. Sabados de 9 a 14 Hrs.

b Del 15 de Feb. al 1° de Mar. Lun y Mie de 19 a 22 Hrs.

| [EIRUIIORIRI=Y Del 27 de Feb. al 13 de Mar. Sébados de 9 a 14 Hrs

| [z UIIeX e §zYeY Del 20 de Abr. al 04 de May. Mar y Jue de 19 a 22 Hrs.

| sV TeXelNleleR Del 15 al 29 de Mayo. Sébados de 9 a 14 Hrs.

Duracion: 15 horas Inversion: $3,250.00 mas I.V.A.

PROGRAMACION EN VISUAL BASIC

OBJETIVO: Al término del curso, el participante sera capaz de realizar
programas basicos de control de datos y entornos de trabajo, para optimizar
las actividades profesionales que realiza actualmente.

TEMARIO
e INTRODUCCION A LA PROGRAMACION
- Analisis. - Algoritmos.
- Programacion estructurada.
¢ ENTORNO DE TRABAJO DE VISUAL BASIC
- El entorno de trabajo.
- El editor de codigo.
- El depurador de aplicaciones.
- Tratamiento de formularios
e FUNDAMENTOS DE PROGRAMACION
- Comentarios. - Tipos de datos.

- Variables. - Arreglos basicos.
- Constantes.- Estructuras. - Operadores.
e SENTENCIAS DE CONTROL
- If...Then...Else.
- Select...Case.
- For...next.
- Do...Loop.

o BASES DE DATOS
- Conexion, Creacion, Busqueda, Actualizacion y Eliminacion a una base
de datos.

| SISO YNINI®Y, Del 02 al 05 de Febrero. Mar a Vie de 17 a 22 Hrs.

Inversion: $3,250.00 méas I.V.A

Duracion: 20 horas



ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS
CON ACCESS
C

OBJETIVO: Al finalizar el curso, el participante sera capaz de
administrar bases de datos en Access y crear relaciones para su
normalizacion, mediante su uso como apoyo en reportes y formas,
que le permitan su 6ptima explotacion.

TEMARIO

e INTRODUCCION A MICROSOFT ACCESS
- Qué es una Base de Datos
- Disefio de una Base de Datos
- Creacion de una Base de Datos
- Componentes de una base de datos de MS Access
- Guardar, Cerrary Abrir la base de datos

o CREACION DE TABLAS
- Creacion y Disefio de Tablas - Asistente para Tablas
- Propiedades de la tabla - Clave principal e indices
- Relaciones - Modificacion de tablas
- Importar y adjuntar tablas externas

e MANEJO DE INFORMACION
- Captura de informacién
- Vistas de una Tabla.
- Ordenar los datos
- Filtro u orden avanzado.
- Comparacion de los métodos de filtrado
- Formato - Liberar todas las columnas - Cuadricula

e EDICION
- Seleccionar Registros - Deshacer acciones
- Reemplazar - Copiar, Cortar y Pegar
- Menu contextual - Pegado especial
- Pegar datos anexados - Autocorreccion

e CONSULTAS
- Consulta de referencias cruzadas
- Buscar duplicados - Disefio de la consulta
- Agregar tablas — Totales -Nombres de las tablas
- Tipo de consulta - Parametros de la consulta
- Ejecutar o Abrir Consultas

¢ FORMULARIOS

- Formularios
- Objetos en Formularios
- Asistente para graficos
- Asistente para Tablas Dinamicas
- Autoformulario (en columnas, tabular, y hoja de datos)

Disefio de un formulario
- Efectos sobre los controles
- Autoformato

e INFORMES E IMPRESION

- Asistente para graficos - Disefio de informe
- Funcién del Encabezado y Pie
- Elementos de un informe
- Propiedades del informe
- Ordenar y agrupar
- Vista preliminar y Vista previa del disefio
- Configurar impresion e Impresion

(CIx{UIL@RUINION Del 02 al 05 de Febrero. Mar a Vier de 17 a 22 Hrs.

[CIR{UIORI=RN=R Del 15 al 29 de Mayo. Sébados de 8 a 14.30 Hrs.

Duracion: 20 horas. Inversion: $3,250.00 més I.V.A.
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ELABORACION DE MACROS
EN MICROSOFT EXCEL
|

OBJETIVO: Al término del curso, el participante sera capaz de
automatizar sus actividades mediante la creacion de macros,
mediante el analisis de los diferentes tipos de macros y la practica de
los métodos de programacion que le permitan realizarlos en formas
flexibles y acordes con sus necesidades de trabajo.

Requisitos: Es necesario que el participante conozca la

funcionalidad y capacidades de Microsoft Excel.

TEMARIO
e AUTOMATIZACION DE TAREAS
— Introduccién — Macros - Cuando crear una macro.
— Grabacién de una macro
- Ejecucién de una macro. Uso de una macro

e FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
Funciones definidas por el usuario - Procedimientos
Objetos en Visual Basic. Cédigo Visual Basic en procedimientos
Uso de constantes para representar valores
— Creacidn de enunciados simples con argumentos con nombre
- Tipos de datos -Mas informaci6n acerca de los procedimientos
- Uso de procedimientos propiedad

e« COMANDOS PARA PEDIR Y MOSTRAR INFORMACION
— Objetivos. Comandos para pedir informacion: Cuadros de dialogo -
Método CuadroEntr - Funciéon CuadroMs;j

e COMANDOS PARA TOMA DE DECISIONES
— Objetivos. Comandos para toma de decisiones.
- Si...entonces, Si...entonces...SiOtro. Seleccionar Caso

« COMANDOS PARA HACER CICLOS
- Comandos para hacer ciclos o bucles. Hacer Bucle - Para
Siguiente - Para Cada...Siguiente

e EDITOR DE MENUS
— Introduccién. Creacién de elementos del mena.
— Creacion de una barra de menUs nueva.
— Creacion de un ment nuevo
— Creacion de un elemento de men.
— Creacion de un submenu nuevo
— Eliminacion, restauracion y cambio del nombre

o FORMULARIOS PERSONALIZADOS
- (Donde estan? ;Como se crean? y ;Como se ejecutan?
- Controles en un formulario
- Propiedades de los controles
- Macros automaticas en formularios

o FUNCIONES CREADAS POR EL USUARIO
- Funciones con célculos propios.
- Argumentos en funciones
- Llamar a una funcidn personalizada
- Funciones de Excel vs Funciones de Visual Basic

[€I3{UIL@RUIN[ON Del 16 al 30 de Enero. Sabados de 8 a 14.30 Hrs.

W Del 25 al 29 de Enero. Lun a Vie de 18 a 22 Hrs.

(IR VIMORMERNEE Del 15 al 19 de Febrero. Lun a Vie de 18 a 22 Hrs.
(CIx{UI X&)y 6N Del 27 de Feb. al 13 de Mar. Sabados de 8 a 14.30 Hrs.
[CIxUILeNS\[®{eK Del 22 al 26 Marzo. Lun a Vier de 18 a 22 Hrs.
[CIRUUIMOISIARN Del 17 Abr. al 08 de May. Sabados de 8 a 14.30 Hrs.
[CIRVIHORIISMI=H Del 26 al 30 de Abril. Lun a Vier de 18 a 22 Hrs
[EIx{UIdeNeleiz[0H Del 17 al 21 May. Lun a Vier del8 a 22 Hrs.

fDel 05 al 19 de Junio. Sabados de 8 a 14.30 Hrs.
[CIx{UILeRblISV4ARDel14 al 18 de Junio. Lun a Vier de 18 a 22 Hrs.

Inversion: $3,250.00 méas I.V.A.

Duracién: 20 horas.



MICROSOFT EXCEL
APLICADO A FINANZAS

OBJETIVO: Al término del curso, el participante aplicara las
utilidades y herramientas provistas por Excel en un nivel medio-
avanzado, mediante la realizacion de multiples ejercicios que le
permitan manejarlo eficientemente e integrar su empleo en sus
circunstancias laborales.

o FORMULAS
- Formulas - Creacidon de férmulas
- Prioridades de los operadores
- Direccionamiento de celdas

¢ FUNCIONES
- Importancia de las funciones
- ¢Coémo utilizar funciones?
- Nombres
- Funciones matematicas y trigonomeétricas
- Funciones estadisticas
- Funciones financieras - Funciones de Bases de datos
- Funcién Lookup y referencias
- Funciones de texto
- Funciones de informacion - Funciones de fechas y horas
- Funciones légicas

e GRAFICAS.
- Creacion de charts — Chartwizard - Formato de charts
- Inserciones - 3-D -Dibujos - Formatos generales
- Autoformato

e BASES DE DATOS.
- Sorteo de datos — Filtros - Formas — Subtotales
e TABLAS DINAMICAS.

- Tabla pivote - Creacién de una tabla pivote —
- Modificar tablas dindmicas

e VINCULOS
- Creacion de links - Rango de celdas con links
- Guardado de hojas con links
- Creacion de formulas con links - Links abiertos

¢ MACROS

- Introduccioén a Macros
- Grabar nuevas Macros
- Manejo general de Macros
- Asignacion de macrocomandos
- Variables -Sentencias de control

(€12{UI@RUIN[®N Del 16 al 30 de Enero. Sdbados de 8 a 14.30 Hrs.

[CIRUUIMOIIISP=: Del 08 al 12 de Marzo. Lun a Vier de 18 a 22 Hrs.
[e1xi8leJeleigle):: Del 20 Mar. al 10 Abr. Sdbados de 8 a 14.30 Hrs.

H Del 17 Abr. al 08 May. Sabados de 8 a 14.30 hrs.
[CIx{CILeAMII=VA Del 19 al 23 de Abril. Lun a Vier de 18 a 22 Hrs.

H Del 03 al 07 de Mayo. Lun a Vier de 18 a 22 Hrs.

i Del 15 al 29 de Mayo. Sabados de 8 a 14.30 Hrs.
[CIRUIMORMINE®=: Del 24 al 28 de Mayo. Lun a Vier de 18 a 22 hrs.
[eI{UeNevsNNeIx{®t = Del 05 al 19 de Junio. Sabados de 8 a 14.30 Hrs.
eIVl eNelvlIN[®=lDe| 07 al 11 de Junio. Lun a Vier de 18 a 22 Hrs.

Duracion: 20 horas
Incluye: Material didactico y Diploma reconocimiento
Inversion: $2,950.00 mas I.V.A.

Informes: findes@findes.org
Teléfono: 5525 6303
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DIPLOMADO EN DESARROLLO DE
HABILIDADES GERENCIALES
|

OBJETIVO: A la finalizacién del curso, el participante reunira las
técnicas, procedimientos y herramientas reconocidas actualmente
como habilidades gerenciales fundamentales, que le permitan
fortalecer su desempefio profesional.
TEMARIO:

e MODULO: LIDERAZGO
Diversos enfoques de liderazgo. Facultamiento (empowerment).
Valores del Lider. Liderazgo transformador. Identificacion de
oportunidades de mejora del liderazgo personal.

e MODULO: INTELIGENCIA EMOCIONAL Y
ASERTIVIDAD
Autoestima. Manejo asertivo de las relaciones interpersonales.
Inteligencia Emocional. Desarrollo y planeacion estratégica personal

e MODULO: ADMINISTRACION DEL TIEMPO
El control de los eventos. La ecuacion de Productividad, Autoestima
y Control. Planificacidn. Establecimiento de prioridades. La piramide
de productividad. Establecimiento de metas. Programacion de tareas.
Ladrones de tiempo. Diagndstico situacional. Interrupciones
Reuniones Compromisos.

o MODULO: COACHING
Campo de aplicacién, Principios, Modelos para construir un plan de
desarrollo personal para cada individuo del equipo, Conectando el
desarrollo personal con el desarrollo de los equipos y las
organizaciones, Evaluacion del plan de desarrollo personal. Taller de
aplicacion.

e MODULO: INTEGRACION DE EQUIPOS DE
TRABAJO
Diferencias entre grupo y equipo. Etapas y dinamica en la evolucion
de los equipos. Caracteristicas de los equipos efectivos. Cultura
organizacional y el desarrollo de los equipos. Técnicas creativas para
la toma de decisiones grupales. Equipos autorregulados.

e MODULO: NEGOCIACION
Manejo de conflictos. Planeacién de la negociacion y procesos de
influencia. Estrategias y tacticas para manejo de situaciones:
confianza, relacion y poder. Proceso de negociacion.

e MODULO: ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Perfil de un proyecto; La administracion de proyectos y sus fases; El
lider y el equipo de proyecto; Planeacion del proyecto, herramientas,
asignacion de responsables, actividades; Control y toma de
decisiones durante la ejecucion del proyecto, evaluacion y toma de
decisiones.

e MODULO: CALIDAD EN EL SERVICIO
La definicién de calidad desde la estrategia, los procesos y los
productos/servicios. Herramientas para la mejora de los procesos.
Barreras y oportunidades en la instrumentacion de procesos de
calidad. Nuevas tendencias.

(€Ix{UIeRVIN[OR Del 16 de Ene. al 03 de Jul. Sdbados de 9 a 14 Hrs.

R Del 06 de Feb. al 24 de Jul. Sabados de 9 a 14 Hrs.

[CIRUUILORMUNERY Del 27 de Feb. al 14 de Ago. Sabados de 9 a 14 Hrs.

[CIR{UI e XUV RRION Del 20 de Mar. al 11 de Sep. Sabados de 9 a 14 Hrs.

[CIx{UIKeXSI\[®{oK Del 17 de Abr. al 02 de Oct. Sabados de 9 a 14 Hrs.

[CIR{UIHOII=ARY Del 15 de May. al 23 de Oct. Sabados de 9 a 14 Hrs.

[CIxUIHOR ISR Del 05 de Jun. al 13 de Nov. Sébados de 9 a 14 Hrs.

[e]x{UILeNeleig[0K Del 26 de Jun .al 04 de Dic. Sabados de 9 a 14 Hrs.

Duracioén: 120 horas
Incluye: Material didactico y Diploma de reconocimiento.
Inversion: $22,850.00 mas I.V.A. en 8 pagos.



	OBJETIVO: Al término del curso el participante identificará los distintos subsistemas del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental, así como las operaciones que se registran en los mismos y el impacto en las afectaciones al Presupuesto y en el ejercicio contable de los pagos presupuestales.
	NUEVA LEY GENERAL DE
	CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
	EL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS (PBR)
	AUDITORÍA PÚBLICA
	OBJETIVO: Al finalizar el curso el participante contará con las herramientas necesarias para manejar sistemas, técnicas y procedimientos, así como la normatividad aplicable en materia de Almacenes e Inventarios en el Sector Público.
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	 PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES DEL SERVICIO PÚBLICO
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	 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
	 MEDIOS DE DEFENSA DEL SERVIDOR PÚBLICO
	 REGISTRO PATRIMONIAL
	 JUICIO POLÍTICO
	OBJETIVO: Los participantes conocerán el marco normativo, así como las herramientas necesarias con la finalidad de contribuir a que las unidades administrativas a las que sirven, alcancen sus metas generales sobre bases firmes de confiabilidad y continuidad en la administración de los recursos materiales y servicios generales.
	 MARCO NORMATIVO
	 ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 
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	 ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES
	 ALMACENES E INVENTARIOS
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	 OPERACIONES ESPECIALES
	 ANÁLISIS DE LAS DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS APLICABLES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	OBJETIVO: Los participantes conocerán el marco normativo, así como las herramientas necesarias con la finalidad de implementar el acceso a la información pública gubernamental, mediante procedimientos sencillos, transparentando la gestión pública, la rendición de cuentas, mejorando la organización, clasificación y manejo de la información a fin de dar cumplimiento a dicha obligación.
	 ANÁLISIS INTEGRAL DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA GUBERNAMENTAL Y SU REGLAMENTO
	 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA 
	 ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS
	 ANÁLISIS DE LAS DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS APLICABLES EN LA MATERIA
	INDICADORES DE GESTIÓN Y ESTRATÉGICOS PARA EL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
	OBJETIVO: Al concluir el curso, el participante contará con los conocimientos y metodología que le permita definir, construir y evaluar un sistema de indicadores con base en resultados.

	 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
	 AUDITORIA AL DESEMPEÑO
	 LA FILOSOFÍA DE SERVICIO
	 CONOCIENDO A NUESTROS CLIENTES
	 ESTABLECIENDO MEDICIONES
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	TALLER DE INTELIGENCIA EMOCIONAL
	 INTELIGENCIA EMOCIONAL Y SUS COMPONENTES
	 EL USO ADECUADO DE LAS EMOCIONES MÁS COMUNES EN EL LIDERAZGO Y LAS ORGANIZACIONES
	 ROMPIENDO CICLOS Y APLICACIONES DE PNL EN LA INTELIGENCIA EMOCIONAL


	 INTRODUCCIÓN A LAS VENTAS
	 LA PSICOLOGÍA DEL CLIENTE
	 LA COMUNICACIÓN EFECTIVA EN LAS VENTAS
	 TIPOS DE CLIENTES Y DE VENDEDORES
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