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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

SECCION DE CAPACITACION

PROGRAMA DE CAPACITACION 2017

STUNAM

Mes Curso Programa Categoria Grupo | Sede | Fechas Horario Hrs Instructor
Jardineria de Calidad | Actualizacion Jardineros Grupo1] C4 §23al27]12:00a16:00] 20 Ing. Vicente Silva Carrillo
Secretarios, Of.
Enero Técnicas del buen e | Servs. Admvos. ; 4 Lic. José Luis Rodriguez
desempefio secretarial Actualizacion y Ofic. Servs, Grupo 1| C4 |23al27]12:00a 16:00] 20 Higuera
Escolares
Supervision y Todas las 30 &g
coordinacion de Actualizacién | categorias de | Grupo 1 al 3 feb 12:00a 16:00 ]| 20 Lic. Sandro Flores Alvarez
Febrero personal Jefes G4
Orguilosamente UNAM Video Todas Grupo1 27 fob al 11:00 a 14:00 ] 15 Externo CMPCA
Conferencia 3 mar ) '
Introduccion al computo : | Grupo 1 6al17 ; ; Juana Rodriguez Garcia
y Windows Compulp Grupo 2 27 al 7 e | P. Alejandro Martinez Pérez
Proactividad laboral video Grupo 1 132117} 11:00 a 14:00 | 15 Externo CMPCA
Conferencia
Marzo - = Todas c4
Cambiando el entorno
laboral mediante las : 7 ; : .
chlaiiois DH.yS.P. Grupo 1 13al17|12:00a 16:00 | 20 | Maria Eugenia Maya Barrén
interpersonales
< Grupo 1 2al18 Evelyn A. Manriquez Vargas
Word 1 Cémputo Todas = ~—112:002 15:00] 30 }
. Grupo2| C4 |18 al 31 J. Gerardo Rosales Bocanegra
Mayo Organizacionde | » oy zizacign | Todaslas | Grupo 1 1229 11200a16:00] 20 | Anabel Fuentes Robles
archivos involucradas {Grupo 2| C 1
Limpieza profunda Actualizacion Alndliar d'.a Grupo1] C4 s 11:00 a 15:00 | 20 | Fernando Vicentefio Bardales
Intendencia
Grupo 1 1al14 y ; Ménica Payne Morales
Eeal 1 Cumpin s Grupo 2 19 al 30 1200215001 30 Evelyn A. Manriquez Vargas
Mantenimiento i ; N
\i preventivo y correctivo Af;ét;;?gri)e Grupo 1 c4 5al9 |12:00a16:001 20 i Ladr::cllarglgsalomares
i en equipo de laboratorio
Grupo 1 10:00 a 14:00
Defeohos: Humanos y Todas 2 5al8 15 Externo CMPCA
equidad de genero Grupo 2| C1 15:00 a 19:00
Preparacion de medios
Junio de cultivo para el area —— Laboratoristas | Grupo 1 19 al 23 QFB Leticia Cubillo Carrillo
de microbiologia 2 fActualizacion C4
—— 1 12:00 a 16:00 —
Todas las Grupo 1 12 al 16
Marco juridico categorias de M. en D. Arturo Palacios Mejia
Vigilancia Grupo 2] C1 26 al 30 20
~ Proaclt|\.r_|dad en las Bibliotecarios y Grupo 1 ca li2a1s Mtra. Margarita M, Zapata
Bibliotecas ; J Guerrero
1% Internet para éj-iﬁ-es oe Helle g M. en C. José Luis Garza
Bibliotecarios iblioteca Grupo2) C1 |26al30 Bl
Principios de albadileria§ D.H. y S.P. Todas Grupo1| C4 )26al30]07:00a11:00 Pascual Paz Damian
g Grupo 1 7al10 P. Alejandro Martinez Pérez
Internet Cémputo Todas - C4 12:00a 1500 12 e
Grupo 2 21 al 24 Ménica Payne Morales
Agosto Proactividad laboral | Actualizacion Todas Grupo2| C1 |21al25)12:00a 16:00 Lic. Sandro Flores Alvarez
) 20
.\J\ Carpinteria DH.yS.P Todas Grupo 1] C4 51? asi% 07:00 a 11:00 Alfonso Malagon Guzman
“=—=_| Septiembre | Orgullosamente UNAM | Actualizacién Todas Grupo2| C1 |18al22]12:00a16:00 20 Leticia Diaz Lépez
Trabajo en equipo con i ] ) : ;
N ; H
" \J Octubre enfoque:de calidad Actualizacion Todas Grupo1} C4 2al6 |12:00a16:00) 20 | Ing. Dulce Oliver Hernandez
Noviembre &) ake predo del BElles DH. yS.P. Todas Grupo 1| C4 |13al1712:00a 16:00 | 20 | Maria Eugenia Maya Barrén
en el trabajo y en la vida
5 Tablaroca DH. ySP. Todas Grupo 1 i 12:00 a 16:00 Pascual Paz Damian
Diciembre | Actividades basicas Todas las | Grypo 1 4alg |15:00a19:00| 20 o
5 frente a las Actualizacion | categorias de — Fernando Vicentefio Bardales
contingencias Vigilancia |Grupo 2| C1 10:00 a 14:00
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CURSOS DE PROMOCION

No.] CATEG. NOMBRE DEL MODULO PERIODO - SESIONES| HORAS INSTRUCTOR

| Mecanografia por computadora 16 enero al 27 febrero 30 120 |Lic. Sandra Rocha Irizarri

Il Ortografia 28 febrero al 13 marzo 10 40 Lic. Marcela C. Olalla Delgadillo
I § Oficial de Redaccion 15 al 27 marzo 8 32 Lic. Marcela C. Olalla Delgadillo
Iv | Servicios Organizacién de archivos 28 marzo al 5 abril 7 28 |Lic. Sandra Rocha Irizarri I
v | Admvos. Elaboracién de listas de datos en Excel 17 al 25 abril 7 28  JJuana Rodriguez Garcia

\'i! Tramites de servicios escolares 26 abril al 8 mayo 7 28 Guadalupe Zarraga Sanchez
Vil Atencién al pablico 9 al 17 mayo 5 20 ILic. José Luis Rodriguez Higuera
viil Taquigrafia 18 mayo al 14 junio 20 80 [uic. Sandra Rocha Irizarri

IX |Secretario Técnicas del buen desempefio secretarial 15 al 21 junio 5 20 Lic. José Luis Rodriguez Higuera
X Elaboracion de documentos oficiales con Word 22 al 28 junio 5 20 |Jose Gerardo Rosales Bocanegra
104 416 12:00 a 16:00 hrs

NOTA: Los cursos de Promocion se agregaran en este Programa de Capacitacion, en la medida en que existan
plazas vacantes suficientes, debido a que varios trabajadores estan en proceso de jubilacion, por lo que en su
momento se solicitard conforme a la normatividad que la CMPCA ha establecido.

Los cursos de Derechos humanos y equidad de género, organizacion de archivos y Orgullosamente UNAM,
seran requisito de inscripcion para los demds cursos, a partir de la fecha programada. El personal que se inscriba
en el curso de promocion, no podra participar en ningan otro curso del programa de capacitacion. Los que no
participen en el curso de promocion, podran inscribirse hasta un maximo de S cursos en el afio.

Los cursos de Word y Excel 2 y 3, Power Point, Access y Outlook se tomaran en linea de acuerdo a los
lineamientos establecidos en esas modalidades y al interés de cada trabajador.

ATENTAMENTE

Cuautitlin Izcalli, Estado de México a 17 de noviembre de 2016.
POR LA UNAM
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