
SECRETARÍA ADMINISTRATIVA DE LA UNAM 
DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
SUBDIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN 

 

Claves de Modalidad: 1 Presencial, 2 En Línea, 3 Videoconferencia  Programación sujeta a cambios 
1 

P R O G R A M A  D E  C A P A C I T A C I Ó N  2 0 1 7  
PARA PERSONAL DE CONFIANZA Y FUNCIONARIOS 

Evento de Capacitación Modalidad Duración 
horas Fecha Horario 

Curso PNL para el Mejoramiento Profesional 1 20 Enero 16 al 20 16:00 a 20:00 

Curso Planeación Estratégica 1 20 Enero 16 al 20 16:00 a 20:00 

Taller Habilidades de un Asistente Ejecutivo 
en Tiempos de Cambio 

1 16 Enero 16 al 19 9:00 a 13:00 

Curso Gramática 1 16 Enero 16 al 19 16:00 a 20:00 

Curso La Computadora Personal y Windows 
7 

1 20 Enero 16 al 27 18:00 a 20:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés Básico 
Nivel I (Martes y Jueves) 

1 24 Enero 17 a  febrero 23 16:00 a 18:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés 
Avanzado Nivel I (Martes y Jueves) 

1 24 Enero 17 a  febrero 23 18:00 a 20:00 

Taller La Actitud y el Trabajo en Equipo 1 16 Enero 23 al 26 16:00 a 20:00 

Curso Redacción Práctica para Funcionarios 1 20 Enero 23 al 27 16:00 a 20:00 

Curso Administración de Proyectos 3 20 Enero 30 a febrero 3 16:00 a 20:00 

Curso Cómo Crear un Ambiente de Trabajo 
con Enfoque de Calidad 

1 20 Enero 30 a febrero 3 9:00 a 13:00 

Curso Técnicas para el Mejoramiento de los 
Servicios 

1 16 Enero 30 a febrero 2 16:00 a 20:00 

Taller Eficiencia Personal y Laboral 1 20 Enero 30 a febrero 3 16:00 a 20:00 

Curso La Computadora Personal y Windows 
7 

1 20 Enero 30 a febrero 10 17:45 a 20:00 

Curso Introducción a la Transparencia, al 
Acceso a la Información y a la Protección de 
Datos Personales 

1 4 Febrero 3 10:00 a 14:00 

Curso El Proceso Administrativo y el 
Asistente Ejecutivo 

1 20 Febrero 13 al 17 16:00 a 20:00 

Curso Inteligencia Emocional 1 20 Febrero 13 al 17 16:00 a 20:00 

Taller Sensibilización en Derechos Humanos, 
Género y Prevención de la Violencia de 
Género 

2 30 Febrero 13 al 24 17:00 a 20:00 

Curso La Computadora Personal y Windows 
7 

1 20 Febrero 13 al 24 18:00 a 20:00 

Curso Gramática 1 16 Febrero 20 al 23 9:00 a 13:00 

Curso Gestión Documental y Organización 
de Archivos de la UNAM 

1 20 Febrero 20 al 24 9:00 a 13:00 

Curso Código de Ética de la UNAM y su 
Aplicación 

3 24 Febrero 20 a marzo 2 17:00 a 20:00 

Diplomado Desarrollo Directivo  Grupo 1 1 152 Febrero 20 a septiembre 22 16:00 a 20:00 

Curso La Computadora Personal y Windows 
7 

1 20 Febrero 27 a marzo 10 9:00 a 11:00 
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P R O G R A M A  D E  C A P A C I T A C I Ó N  2 0 1 7  
PARA PERSONAL DE CONFIANZA Y FUNCIONARIOS 

Evento de Capacitación Modalidad Duración 
horas Fecha Horario 

Curso Administración Aplicada al Trabajo 1 20 Febrero 27 a marzo 3 16:00 a 20:00 

Curso Comunicación Asertiva en la 
Organización  

2 20 Febrero 27 a marzo 10 18:00 a 20:00 

Curso Excel 2010 Básico 1 20 Febrero 27 a marzo 10 18:00 a 20:00 

Diplomado Desarrollo Directivo Grupo 2  
(Sábados ) 

1 152 Marzo 4 a noviembre 11 9:00 a 15:00 

Curso Elaboración de Manuales de 
Procedimientos 

1 20 Marzo 6 al 10 9:00 a 13:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés Básico 
Nivel II (Martes y Jueves) 

1 24 Marzo 7 a abril 20 16:00 a 18:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés 
Avanzado Nivel II (Martes y Jueves) 

1 24 Marzo 7 a abril 20 18:00 a 20:00 

Diplomado Programación Neurolingüística, 
una herramienta para el cambio (Sábados ) 

1 162 Marzo 11 a noviembre 11 9:00 a 15:00 

Curso La Administración al Servicio de las 
Funciones Sustantivas de la UNAM 

1 20 Marzo 13 al 17 9:00 a 13:00 

Taller Ortografía Práctica  1 16 Marzo 13 al 16 16:00 a 20:00 

Curso Desarrollo de la Creatividad  2 15 Marzo 13 al 17 17:00 a 20:00 

Taller Coaching y la Potenciación del Talento  1 24 Marzo 13 al 23 17:00 a 20:00 

Curso Excel 2010 Avanzado 1 20 Marzo 13 al 24 17:45 a 20:00 

Taller Manejo Positivo del Estrés 1 16 Marzo 21 al 24 9:00 a 13:00 

Curso Administración de Proyectos 1 20 Marzo 27 al 31 16:00 a 20:00 

Curso La Computadora Personal y Windows 
7 

1 20 Marzo 27 a abril 7 18:00 a 20:00 

Curso Técnicas para el Mejoramiento de los 
Servicios 

1 16 Abril 3 al 6 16:00 a 20:00 

Taller Lectura Dinámica 1 12 Abril 3 al 6 17:00 a 20:00 

Curso Introducción a la Transparencia, al 
Acceso a la Información y a la Protección de 
Datos Personales 

1 4 Abril 5 10:00 a 14:00 

Curso Excel 2010 Básico 1 20 Abril 17 al 28 9:00 a 11:00 

Curso Word 2010 Básico 1 20 Abril 17 al 28 18:00 a 20:00 

Diplomado Administración por Competencias 
Laborales (Miércoles) 

1 144 Abril 19 de 2017 a marzo 7 
de 2018 

16:00 a 20:00 

Curso La Administración al Servicio de las 
Funciones Sustantivas de la UNAM 

1 20 Abril 24 al 28 16:00 a 20:00 

Taller Técnicas para Hablar en Público  2 24 Abril 24 a mayo 4 17:00 a 20:00 

Taller Ortografía Práctica  1 16 Abril 24 al 27 9:00 a 13:00 

Curso Cómo Dirigir al Personal y Lograr su 1 20 Abril 24 al 28 16:00 a 20:00 
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P R O G R A M A  D E  C A P A C I T A C I Ó N  2 0 1 7  
PARA PERSONAL DE CONFIANZA Y FUNCIONARIOS 

Evento de Capacitación Modalidad Duración 
horas Fecha Horario 

Máximo Rendimiento  

Taller Conversación en Idioma Inglés Básico 
Nivel III (Martes y Jueves) 

1 24 Abril 25 a junio 1 16:00 a 18:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés 
Avanzado Nivel III (Martes y Jueves) 

1 24 Abril 25 a junio 1 18:00 a 20:00 

Taller Liderazgo Excepcional, Cómo lograrlo 
con PNL 

1 16 Mayo 2 al 5 16:00 a 20:00 

Taller La Actitud y el Trabajo en Equipo 1 16 Mayo 2 al 5 9:00 a 13:00 

Taller Gimnasia Cerebral 1 12 Mayo 3 al 5 16:00 a 20:00 

Diplomado Desarrollo Directivo Grupo 3  2 152 Mayo 8 a noviembre 17 18:00 a 20:00 

Conferencia el Buen Servicio como Elemento 
Clave para Asegurar la Calidad 

3 3 Mayo 12 17:00 a 20:00 

Curso La Computadora Personal y Windows 
7 

1 20 Mayo 22 a junio 2 9:00 a 11:00 

Curso La Administración al Servicio de las 
Funciones Sustantivas de la UNAM 

1 20 Mayo 22 al 26 9:00 a 13:00 

Curso Cómo Crear un Ambiente de Trabajo 
con Enfoque de Calidad 

1 20 Mayo 22 al 26 16:00 a 20:00 

Curso Excel 2010 Básico 1 20 Mayo 22 a junio 2 18:00 a 20:00 

Taller Sensibilización en Género 3 20 Mayo 29 a junio 2 16:00 a 20:00 

Curso Hábitos para la Gente Efectiva 1 16 Mayo 29 a junio 1 16:00 a 20:00 

Taller Lectura Dinámica 1 12 Mayo 29 a junio 1 17:00 a 20:00 

Curso Cómo Realizar Negociaciones 
Exitosas 

1 16 Junio 5 al 8 16:00 a 20:00 

Curso PowerPoint 2010 Básico 1 20 Junio 5 al 16 18:00 a 20:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés 
Intermedio Nivel I (Martes y Jueves) 

1 24 Junio 6 a agosto 3 16:00 a 18:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés Básico 
Nivel I (Martes y Jueves) 

1 24 Junio 6 a agosto 3 18:00 a 20:00 

Taller La Calidad como Estilo de Vida 1 16 Junio 12 al 15 9:00 a 13:00 

Curso Inteligencia Emocional 1 20 Junio 12 al 16 9:00 a 13:00 

Curso Introducción a la Transparencia, al 
Acceso a la Información y a la Protección de 
Datos Personales 

1 4 Junio 16 10:00 a 14:00 

Curso La Administración al Servicio de las 
Funciones Sustantivas de la UNAM 

1 20 Junio 19 al 23 16:00 a 20:00 

Curso Gestión Documental y Organización 
de Archivos de la UNAM  

3 20 Junio 19 al 23 16:00 a 20:00 

Curso Seis Sombreros para Pensar  2 15 Junio 19 al 23 17:00 a 20:00 
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P R O G R A M A  D E  C A P A C I T A C I Ó N  2 0 1 7  
PARA PERSONAL DE CONFIANZA Y FUNCIONARIOS 

Evento de Capacitación Modalidad Duración 
horas Fecha Horario 

Curso Word 2010 Básico 1 20 Junio 19 al 30 18:00 a 20:00 

Taller Redacción Básica  1 16 Junio 26 al 29 16:00 a 20:00 

Curso Coordinación de Tareas 1 20 Julio 31 a agosto 4 16:00 a 20:00 

Curso Redacción Práctica para Funcionarios 1 20 Julio 31 a agosto 4 16:00 a 20:00 

Taller Redacción Básica  1 16 Julio 31 a agosto 3 9:00 a 13:00 

Curso Efectividad Directiva  1 24 Julio 31 a agosto 9 17:00 a 20:00 

Curso Excel 2010 Avanzado 1 20 Julio 31 a agosto 11 18:00 a 20:00 

Curso Introducción a la Transparencia, al 
Acceso a la Información y a la Protección de 
Datos Personales 

3 4 Agosto 3 16:00 a 20:00 

Taller Lectura Dinámica 1 12 Agosto 7 al 10 9:00 a 12:00 

Curso Comunicación Asertiva en la 
Organización 

2 20 Agosto 7 al 18 18:00 a 20:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés 
Intermedio Nivel II (Martes y Jueves) 

1 24 Agosto 8 a septiembre 14 16:00 a 18:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés Básico 
Nivel II (Martes y Jueves) 

1 24 Agosto 8 a septiembre 14 18:00 a 20:00 

Curso La Administración al Servicio de las 
Funciones Sustantivas de la UNAM 

1 20 Agosto 14 al 18 9:00 a 13:00 

Curso PowerPoint 2010 Avanzado 1 20 Agosto 14 al 25 9:00 a 11:00 

Taller Manejo Positivo del Estrés 1 16 Agosto 14 al 17 16:00 a 20:00 

Curso Administración Aplicada al Trabajo 1 20 Agosto 14 al 18 16:00 a 20:00 

Curso Access 2010 Básico 1 20 Agosto 14 al 25 18:00 a 20:00 

Taller Sensibilización en Derechos Humanos, 
Género y Prevención de la Violencia de 
Género 

2 30 Agosto 14 al 25 17:00 a 20:00 

Curso Cómo Crear un Ambiente de Trabajo 
con Enfoque de Calidad 

1 20 Agosto 28 a septiembre 1 16:00 a 20:00 

Curso Derechos Humanos 3 20 Agosto 28 a septiembre 1 16:00 a 20:00 

Curso Elaboración de Manuales de 
Organización 

1 20 Agosto 28 a septiembre 1 16:00 a 20:00 

Curso La Computadora Personal y Windows 
7 

1 20 Agosto 28 a septiembre 8 18:00 a 20:00 

Curso Administración de Proyectos 1 20 Septiembre 4 al 8 9:00 a 13:00 

Taller Habilidades de un Asistente Ejecutivo 
en Tiempos de Cambio 

1 16 Septiembre 11 al 14 16:00 a 20:00 

Curso Hábitos para la Gente Efectiva 1 16 Septiembre 11 al 14 16:00 a 20:00 

Curso Word 2010 Avanzado 1 20 Septiembre 18 al 29 9:00 a 11:00 



SECRETARÍA ADMINISTRATIVA DE LA UNAM 
DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
SUBDIRECCIÓN DE CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN 

 

Claves de Modalidad: 1 Presencial, 2 En Línea, 3 Videoconferencia  Programación sujeta a cambios 
5 

P R O G R A M A  D E  C A P A C I T A C I Ó N  2 0 1 7  
PARA PERSONAL DE CONFIANZA Y FUNCIONARIOS 

Evento de Capacitación Modalidad Duración 
horas Fecha Horario 

Curso Excel 2010 Básico 1 20 Septiembre 18 al 29 18:00 a 20:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés 
Intermedio Nivel III (Martes y Jueves) 

1 24 Septiembre 19 a octubre 26 16:00 a 18:00 

Taller Conversación en Idioma Inglés Básico 
Nivel III (Martes y Jueves) 

1 24 Septiembre 19 a octubre 26 18:00 a 20:00 

Curso PNL para el Mejoramiento Profesional 1 20 Septiembre 25 al 29 9:00 a 13:00 

Taller Redacción Avanzada 1 16 Septiembre 25 al 28 16:00 a 20:00 

Curso Relaciones Interpersonales 3 20 Septiembre 25 al 29 16:00 a 20:00 

Curso Técnicas para el Mejoramiento de los 
Servicios  

2 16 Septiembre 25 a octubre 6 18:00 a 20:00 

Curso Gestión Documental y Organización 
de Archivos de la UNAM 

1 20 Octubre 2 al 6 16:00 a 20:00 

Curso Access 2010 Avanzado 1 20 Octubre 2 al 13 18:00 a 20:00 

Taller Gimnasia Cerebral 1 12 Octubre 9 al 11 16:00 a 20:00 

Curso La Administración al Servicio de las 
Funciones Sustantivas de la UNAM 

1 20 Octubre 16 al 20 16:00 a 20:00 

Curso Introducción a la Transparencia, al 
Acceso a la Información y a la Protección de 
Datos Personales 

1 4 Octubre 20 10:00 a 14:00 

Taller Redacción Avanzada  1 16 Octubre 23 al 26 9:00 a 13:00 

Taller Eficiencia Personal y Laboral  1 20 Octubre 23 al 27 16:00 a 20:00 

Curso La Toma de Decisiones y el Manejo 
del Conflicto en los Niveles Intermedios de la 
Organización  

1 24 Octubre 30 a noviembre 10 17:00 a 20:00 

Taller La Calidad como Estilo de Vida  1 16 Noviembre 6 al 9 16:00 a 20:00 
 

 Aprobado en Ciudad Universitaria, Cd Mx, el 30 de noviembre de 2016  
 

Lic. Elizabeth Meza Gerónimo 
Directora de Administración de Personal 

Dr. José Ignacio Sotomayor Moreno 
Subdirector de Capacitación y Evaluación 

Informes e Inscripciones 
Subdirección de Capacitación y 

Evaluación 

Matías Romero 1220 esquina Pitágoras, Col. Del Valle, Ciudad de México  
Teléfonos: 56-23-14-35 y 56-23-14-59  
Correos electrónicos: asanchez@dgp.unam.mx; karym@dgp.unam.mx; lmiranda@dgp.unam.mx 
lrivas@dgp.unam.mx; maggy@dgp.unam.mx; malberto@dgp.unam.mx; marcia@dgp.unam.mx; 
marilu@dgp.unam.mx; nemesio@dgp.unam.mx; rosa@dgp.unam.mx; tony@dgp.unam.mx; 
verogil@dgp.unam.mx 
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