CALENDARIO DE CURSOS DE CAPACITACION, 2020

L ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES
PROMOCION AUXILIAR DE INTENDENCIA CON WORD MAY 18 AL 29 13A15
ESCALAFONARIA MAR 17 - 30 13A15  ||AGENDA ELECTRONICA (OUTLOOK) AGO 26 - SEP 8 9A 1
(A=A A) LIMPIEZA PROFUNDA JUN8-19 17A18 ||MECANOGRAFIA AVANZADA Y ATAJOS DE ABR 20 - MAY oA
CURSO PERIODO HORARIO 0CT5-19 13a15  ||WORD SEP7 AL 22 13A15
ALMACENISTA MAR 23 - JUN 24 9A11 AUXILIAR DE LABORATORIO ORIENTACION Y ATENCION AL PUBLICO FEB17 AL 28 17 A19
ANALISTA MAR 9 - JUN 19 17 A19 CURSO PERIODO HORARIO
VIGILANTE, VIGILANTE RADIOPERADOR, VIGILANTE OPERADOR DE
AUXILIAR DE CONTABILIDAD FEB20 -JUL 1 11A13 MANEJO Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS ABR 27 - MAY 7 12A15 UNIDAD I\;Igzl\l;lgl.:::lEc;E) SERVICIO
PELIGROSOS
AUXILIAR DE LABORATORIO (NED)* AGO 3 -0CT 26 12A15 NOV3-11 16 A19
MAR 23 - JUN 5 9A12 MATERIAL Y EQUIPO DE LABORATORIO (NED)* JUN1-9 9A12 CURSO PERIODO HORARIO
BIBLIOTECARIO (NED)*
BIOTERIO PARA AUXILIAR DE L. ORIO
JuL27-0CT2 9 A12 |eoy JUN 15 -23 16A19 (] AcTIVIDADES BASICAS FRENTE A LAS ABR 27 - MAY 12 9A 1
CONTINGENCIAS
JARDINERO ABR 13 - MAY 27 10 A13 BIBLIOTECARIO OCT 23 -NOV 6 17A19
JEFE ADMINISTRATIVO AGO 17 -NOV 12 17 A19 CURSO PERIODO HORARIO  |[FUNCIONES DEL VIGILANTE JUL 27 -AGO 7 13A15
JEFE DE LABORATORIO (NED)* ABR 13 - JUN 29 9A12 LA AUTOMATIZACION DEL SERVICIO MAR 9 AL 13 15A19  ||[MARCO JURIDICO FEB17 AL 28 17 A19
JEFE DE OFICINA ABR1-JUL3 17a1g  |[FELIOTECARIO NOV9 AL 13 9A13 (D;EEEE{SOS HUMANOS Y EQUIDAD DE OCT 19 AL 30 17 A19
CONSTRUYENDO COMUNIDADES
JEFE DE SECCION MAR 13 - JUN 17 12A14 || oRDENACION TOPOGRAFICA DE LOS LIBROS ABR 20 AL 24 9A13 INCLUYENTES AGO 10 AL 24 9A 1
EN LA ESTANTERIA (NED)*
JEFE DE SERVICIO FEB 28 - JUN 24 14 A16 AGO 17 AL 21 15A19 RELACIONES ASERTIVAS CON LA COMUNIDAD MAR 2 AL 13 11A13
UNIVERSITARIA
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DE CALIDAD MAY 18 AL 22 9A13 JUNBAL19 TA19
MAR 12 - JUN 30 12A15 NED)* - -
L ABORATORISTA (NED)* (NED) AGO3AL7 15A19  ||ELABORACION DE BITACORAS (REPORTES) JUN 1AL 12 11A13
PROACTIVIDAD EN LAS
L 27 -NOV A12 T5AL A1 MANEJO DE CONFLICT! MAR 2 AL 1 17 A1
Ju ov6 9 BIBLIOTECAS (NEDY OCT5AL9 9A13 EJO DE CONFLICTOS 3 9
MULTICOPISTA JuL27-0CT7 1113 MAR 23 AL 27 15A19
INTERNET PARA BIBLIOTECARIOS ARCHIVISTA, OFICIAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, SECRETARIO,
FEB27-AG025 9A13 AGO31-SEP4 9A13 SECRETARIO BILINGUE, OFICINISTA DE SERVICIOS ESCOLARES; JEFE
FEB 27 - AGO 25 16A20 JUNBAL 12 9A13 DE SERVICIO, SECCION, OFICINA, AD!JIINIST RATIVO Y BIBLIOTECA;
OFICIAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ANALISTA Y TECNICO
ECRETARI .
SEC © MAY 8 - OCT 28 12A16 ORIENTACION A USUARIOS (NED)* SEP7 AL 11 15A19
MAY 8 - OCT 28 16 A20 OCT 19 AL 23 9A13 CURSO PERIODO HORARIO
OFICIAL DE TRANSPORTE ABR 13 - JUN 24 11A13  |[RESILIENCIAEN LAS BIBLIOTECAS ABR 13 AL 17 15A19 MAR 6 AL 20 17 A19
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
OFICIAL DE TRANSPORTE ESPECIALIZADO AGO 10 -OCT 19 17A20  [|\EJORA CONTINUA EN LOS SERVICIOS AGO 24 AL 28 15A19 SEP21-0CT 2 11A13
FEB 20 - JUL 2 13a16  ||P'BLIOTECARIOS (NED)* SEP28-0CT 2 9A13 OFICIAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, OFICIAL ADMINISTRATIVO,
OFICINISTA DE SERVICIOS ESCOLARES ARCHIVISTA Y CAPTURISTA DE DATOS, OFICINISTA DE SERVICIOS
JUN 22 -NOV 18 17A20 MAR 16 AL 21 9A13 ESCOLARES
SUPERVISOR AGO 20 -NOV 18 9A1 M PRIVER DiA EN * JUN 15 AL 19 9A13 CURSO PERIODO HORARIO
) LAS BIBLIOTECAS
MAR 23 - JUL 1 17 A19 0CT 26 AL 30 9A13 TRAMITES DE SERVICIOS ESCOLARES SEP7 AL 29 13A15
TECNICO
JUL 28 -0CT 30 9A11 LAS SIETE VIRTUDES DEL SERVICIO SEP7 AL 11 9A13 GESTOR ADMINISTRATIVO
BIBLIOTECARIO (NED)*
ABR 13 - JUN 29 13 A15 NOV 17 AL 23 9A13 CURSO PERIODO HORARIO
VIGILANTE ACTUALIZACION EN COMPUTO PARA EL
L 28-0CT 14 17 A1 AGO 10 AL 24 11A1
JUL 28-0C 9 CURSOS SEMIPRESENCIALES on o i G010 3
% R PERIOD HORARI
PROMOCION CURSO 0DO ORARIO TODOS LOS PUESTOS
ESCALAFONARIA LA AUTOMATIZACION DEL SERVICIO ABR 17 AL 30 9A CURSO PERIODO HORARIO
1 BIBLIOTECARI
(En Linea) OTECARIO SEP21-0CT2 9AT1 MAY 11 AL 25 11A13
A peticion de las SMCA ATENCION, IMAGEN Y CALIDAD EN EL
JEFE: ADMINISTRATIVO, BIBLIOTECA, LABORATORIO, OFICINA,  {servicio JUN15 AL 26 1TA19
JEFE DE OFICINA MAR 4 - JUN 24 SECCION, SERVICIO Y DETALLER 0CT 19 AL 30 13A15
AUXILIAR DE CONTABILIDAD + AGO 3 -NOV 10 CURSO PERIODO HORARIO FEB 24 - MAR 6 17 A19
ORTOGRAFIA: CLASIFICACION DE PALABRAS
; COMUNICACION Y SOLUCION DE PROBLEMAS MAR 2 AL 13 9 A1 SEP 14 AL 29 9 A1
ACTUALIZACION DE GRUPO
Presencial ELABORACION DE REPORTE DE ACTIVIDADES MAY 18 AL 29 17A19 MAR 17 AL 30 17 A19
9 REDACCION: EL PROCESO DE LA ESCRITURA
(Lunes a Viemes) SUPERVISION Y COORDINACION DE AGO 27 - SEP9 9 A1 0CT19 AL 30 A3
PERSONAL
DURACION: 20 HORAS TECNICAS PARA UN LIDERAZGO EFECTIVO AGO 10 AL 24 11A13 g:ﬁsﬁgos HUMANOS Y EQUIDAD DE ABR 13 AL 24 11A13
HERRAMIENTAS PARA LA *
. T19AL A11 FEB 25 AL 9 MAR 13 A1
MRS PRESENTACION DE LA INFORMACION OCT19A 30 ° SALS A1
CURSO PERIODO HORARIO TALLER DE ACTUALIZACION PARA JUN 1AL 12 17A19
- JEFE: ADMINIST! RATI\{O, BIBLIOTECA, LABORATORIO, OFICINA, CONSTRUYENDO COMUNIDADES
HOJA DE CALCULO PARA ALMACENISTA ABR 13 -24 13A15 SECCION, SERVICIO Y DE TALLER INCLUYENTES AGO 31 - SEP 11 13A15
AUXILIAR DE CONTABILIDAD CURSO PERIODO HORARIO SEP 28 -OCT 9 17A19
JEFES DE OFICINA, SECCION Y
R PERIOD HORARI ABR 13 AL 24 17 A1 T 26 -NOV A1
CURSO 0DO ORARIO ||\ STRATIVO 3 9 OCT 26 -NOV 9 9
BALANZA DE COVPROBACION Y ESTADOS SEP8-23 13A15  |[JEFES DE SERVICIO Y TALLER OCT5AL 19 13A15 MAR 9 AL 23 9A 1
FINANCIEROS
HERRAMIENTAS DE APOYO PARA EL AUXILIAR S e JEFES DE LABORATORIO Y BIBLIOTECA JUN 1AL 12 13A15  |[UNAM: Mi CENTRO DE TRABAJO JUN 15 AL 26 11A13
DE CONTABILIDAD .
LABORATORISTA AGO 24 - SEP4 17A19
ANALISTA, TECNICO Y JEFATURAS CURSO PERIODO HORARIO JUN 15 AL 26 17A19
ETIQUETADO Y ALMACENAMIENTO DE LAS5'S DELACALIDAD *
R PERIOD HORARI EP 14 AL 24 15 A1 EP 7 AL 22 13A1
CURSO 0DO ORARIO ||/ cias S| 5A18 S| 3A15
FORMULAS Y FUNCIONES JUN-19 9A11 E_“ég'fzm ESTERILIZACION DE MATERIAL JUN 15 AL 23 9A12 RAMA OBRERA Y ESPECIALIZADA OBRERA
I - PINTOR, OFICIAL PINTOR Y TECNICO
AUXILIAR DE INTENDENCIA PREPARACION DE SOLUCIONES AGO3AL 11 9A12 (Adscrito al Area de Mantenimiento)
BIOTERIO PARA *
R PERIOD HORARI L 27-AGO 4 12 A1 R PERIOD HORARI
CURSO 0DO ORARIO || = A TORISTA NED} W GO 5 CURSO 0DO ORARIO
FEB17-28 13A15 SECRETARIO RECUBRIMIENTOS (PASTAS Y PINTURAS) JUN 15 AL 19 9A13
BASICO DE LIMPIEZA MAY 18 - 29 17 A19 CURSO PERIODO HORARIO
- — IMPERMEABILIZACION MAR 24 AL 30 9A13
SEP1-14 11a13 | [TECNICAS PARA EL BUEN DESEMPENO AER 20 - MAY 4 17A19
|SECRETARIAL
<}> Nueva modalidad * Tema Nuevo (NED)*  Nueva Estrategia Didactica




CARPINTERO, OFICIAL CARPINTERO, ALBARIL, OFICIAL ALBANIL Y SEP21-0CT9 ALt AGD15-0CT17  |12A15 ACCESSBASICO
TECNICO (Adscrito al Area de Mantenimiento) OCT5 AL 26 HA13 EXCEL 1 PERIODO HORARIO
CURSO PERIODO HORARIO WORD 1 PERIODO HORARIO  ||ABR 13 AL 4 DE MAY ABIERTO
CARPINTERIA (ENSAMBLES) AGO3AL7 13A17 PERIODO HORARIO MAR 21 - JUN 6 12A15  |[sEP7 AL 29 ABIERTO
PLOMERO, OFICIAL PLOMERO Y TECNICO (Adscrito al Area de FEB 21 - MAR 12 13 A15 AGO 8 -OCT 10 9A12 AGENDA ELECTRONICA (OUTLOOK)
Mantenimiento) ABR 13 - MAY 4 17 A19 COMPUTO PERIODO HORARIO
CURSO PERIODO HORARIO MAY 18 - JUN 5 AT (En Linea) MAR 9 AL 30
INSTALACIONES HIDROSANITARIAS AGO 19 AL 25 11A15 AGO 18-SEP7 13A15 DURACION: 30 HORAS MAY 11 AL 1 DE JUN
ABIERTO
s f f 0 OCT7 AL 28 17 A19 WORD 1 JUL 27 AL 17 DE AGO
Po deoconfere a3 WORD 2 PERIODO HORARIO [[OCT 13 AL 3 DE NOV
TODOS LOS PUESTOS PERIODO HORARIO FEB 24 - MAR 13 POWERPOINT
CURSO PERIODO HORARIO JUN 11 -JUL 1 17 A19 ABR 13 - MAY 4 PERIODO HORARIO
ORTOGRAFIA: CLASIFICACION DE PALABRAS 0CT 26 AL 30 AGO 25 - SEP 14 11A13 ABR 20 - MAY 12 MAR 9 AL 30
%O“f@;ﬁ”m COMUNIDADES MAR 9 AL 13 SEP 28 - OCT 19 9AT1 MAY 25 - JUN 12 ABR 20 AL 12 DE MAY
CLUYENTES 11A14 ABIERTO ABIERTO
ORGULLOSAMENTE UNAM JUN 22 AL 26 EXCEL 1 JUL 27 -AGO 17 JUN 8 AL 26
ATENCION, IMAGEN Y CALIDAD EN EL NOV9 AL 13 PERIODO HORARIO AGO 24 - SEP 11 AGO 17 AL 4 DE SEP
SERVICIO
VIGILANTE MAR 9 AL 30 9A11 SEP21 AL 9 DEOCT OFFICE INTEGRADO
FUNCIONES DEL VIGILANTE $> MAR 23 AL 27 MAY 4 AL 26 11A13 OCT5AL 26 PERIODO HORARIO
11A14
RELACIONES ASERTIVAS CON LA
. MAY 25 AL 12 DE JUN
COMUNIDAD UNIVERSITARIA SEP21 AL 25 JUL 28 - AGO 18 13A15 WORD 2 ABERTO
BIBLIOTECARIOS AGO 27 - SEP 18 9AMN PERIODO HORARIO ||SEP7 AL 29
PROACTIVIDAD EN LAS .
BIBLIOTECAS <+ | AGO3ALT 1AM SEP28-0CT 19 13A15 MAR 9 AL 30 DESARROLLO HUMANO Y SUPERACION PERSONAL
OFICIAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y SECRETARIO EXCEL 2 MAY 4 AL 26 (Lunes a Viemes)
ORIENTACION YATENCION. MAY 25 AL 29 1M1A14 PERIODO HORARIO JUN 1AL 19 DURACION: 20 Y 40 HORAS
AL PUBLICO ABIERTO
A A ACIO MAR 12 - ABR 2 11A13 AGO3 AL 24 CURSO PERIODO HORARIO
= MAY 6 AL 27 A3 AGO31-SEP22 MECANOGRAFIA EN COMPUTADORA Nivel 1 (40| o o\ 56 1619
Horas) _
TODAS LAS JEFATURAS AGO 26 - SEP 17 1719 OCT5 AL 26 xsiANO)GRAF IAEN COMPUTADORA Nivel 2,7 4 oy 99 16A19
loras)
CURSO PERIODO HORARIO ACCESS BASICO WORD 3 L”ECANOGRAF‘A EN COMPUTADORA Nivel 34057 93 oy 11 16A19
loras)
“S"EEFJ:\)/EgISENTO DELACALIDAD DELOS MAR 9 AL 30 ABIERTO PERIODO HORARIO PERIODO HORARIO | [PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA MAY 11 AL 25 16 A18
ANALISTAS, TECNICOS Y JEFATURAS JUN 1AL 19 9A11 MAR 2 AL 23 JUN 1 AL 12 16 A18
HERRAMIENTAS PARA EL ANALISIS DE GINNASIA CEREBRAL
) MAY 4 AL 26 ABIERTO SEP7 AL 29 11A13 JUN 8 AL 26 0CT 20 -NOV 3 16A18
INFORMACION SOWERFOINT ABIERTO
ABR 13 - MAY 4 AGO 24 - SEP 11 ACTITUD Y TRABAJO EN EQUIPO ABR 27 - MAY 12 16 A18
FORMULAS Y FUNCIONES EN EXCEL ABIERTO (20 Horas)
SEP7 AL 29 PERIODO HORARIO OCT5 AL 26 APRENDIZAJE ACELERADO MAR 17 AL 30 16A18
TODOS LOS PUESTOS SEPQ AL 24 17A19 EXCEL1 COMUNICACION ASERTIVA AGO 7 AL 21 16A18
COMUNICACION ASERTIVA + JUN 8 AL 26 OCT20-NOV3 13A15 PERIODO HORARIO  ||CONTROL Y MANEJO DEL ESTRES 0CT 20 -NOV 3 16A18
ABIERTO
COMUNICACION ASERTIVA <}> OCT5 AL 26 MAR 2 AL 23 ALTERACIONES DE LAMENOPAUSIA Y AGO 10 AL 24 16A18
INTERNET Y PREPARACION ANDROPAUSIA
DERECHOS HUMANOS Y EQUIDAD DE MAR 9 AL 30 PARA TOMAR CURSOS EN MAR 12 - ABR 2 RECUBRIMENTOS ABR 27 - MAY 4 15A19
GENERO ABIERTO (PASTAS Y PINTURA)
DERECHOS HUMANOS Y EQUIDAD DE LINEA (20 Horas) -
GENERO JUL 27 - AGO 17 ABR 27 - MAY 20 RECUBRIMIENTOS (IMPERMEABILIZACION)  [OCT 26 AL 30 9A13
CONSTRUYENDO COMUNIDADES PLOMERIA
INCLUYENTES JUN 1AL 19 PERIODO HORARIO JUN 8 AL 26  (NSTALACIONES HIDROSMWITARIAS) JUN 22 AL 26 9A13
CONSTRUYENDO COMUNIDADES ABIERTO ABIERTO
INCLUYENTES OCT1AL22 FEB 24 - MAR 6 9A 11 JUL 27 - AGO 17 SISTEMAS DE CONSTRUCCION LIGEROS AGO 3 AL 7 13A17
BIBLIOTECARIOS ABR 29 -MAY 14 7 At GO 31SEP 22 TEMAS COMPLEMENTARIOS, PROMOCION PARA SECRETARIO
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DE CALIDAD JUN 8 AL 19 MAY 11 AL 25 9A 1 SEP 28 - OCT 19 ORGANIZACION DE ARCHIVOS ABR 20 AL 28 13A17
[ AGENDA ELECTRONICA -
INTERNET PARA BIBLIOTECARIOS ABR 13 AL 24 ; 0CT 13-NOV3 TAQUIGRAFIA (80 hrs.) ABR 29 - MAY 29 13A17
9A 1 | (OUTLOOK) (20 Horas i _
TECNICAS PARA EL BUEN DESEMPENO
RESILIENGIA EN LAS OCT5AL 19 PERIODO HORARIO EXCEL 2 SECRETARIAL JUN 1AL 5 13A17
BIBLIOTECAS # :
0CT 30-NOV 13 MAY 11 AL 25 13A15 PERIODO HORARIQ ||E-ABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES |\ g | 1, 13A17
COMPUTO SEP7 AL 22 11A13 FEB17 - MAR 6
SENC ) (Lunes a Viernes)
PRESENCIAL (Lunes a Viernes) COMPUTO ABR 27 - MAY 20 DURACION: 96 HORAS
DURACION: 30 HORAS (Sabados) JUN 1AL 19 ABIERTO PERIODO HORARIO
INTRODUCCION AL COMPUTO DURACION: 30 HORAS AGO 10 AL 31 MAR 2 AL 31 9A14
PERIODO HORARIO INTRODUCCION SEP7 AL 29 SEP7 AL 7 DEOCT 15A20
FEB 24 AL 13 DE MAR 1A13 AL COMPUTO OCT5 AL 26 FORMACION DE INST ORES INTERNOS
MAR 13 AL 3 DE ABR 13A15 MAR 7 - MAY 23 9A12 DURACION: 60 HORAS
EXCEL 3
ABR 13 AL 4 DE MAY 9A1 MAR 7 - MAY 23 12A15 PERIODO HORARIO
MAY 21 AL 10 DE JUN 17A19 AGO 1-0CT3 9A12 PERIODO HORARIO MAR 2 AL 30 17 A20
JUN 11 AL 1 DE JUL 11A13 AGO 1-0CT3 12A15 MAR 9 AL 30 DURACION: 144 HORAS
JUL 28 AL 18 DE AGO 17 A19 WORD 1 MAY 4 AL 26 PERIODO HORARIO
ABIERTO
AGO 18 AL 7 DE SEP 9A 11 PERIODO HORARIO AGO 3 AL 24
AGO 31 -NOV10 17 A20
SEP 14 AL 6 DE OCT 17A19 MAR 14 - MAY 30 9A12 0OCT 16 -NOV 6




MICROCURSOS SABATINOS 2020 DE 9:00 A 12:00 HRS.

MICROCURSOS PERIODO MICROCURSOS PERIODO
ADMINISTRANDO MI DINERO 12 DE SEPTIEMBRE 21 DE MARZO
INTELIGENCIA EMOCIONAL
ANSIEDAD Y ESTRES: FACTORES QUE AFECTAN LA 7 DEMARZO 16 DEMAYO
VIDA
29 DE AGOSTO 14 DE MARZO
MEJORA DE ACTITUDES
APRENDIENDO A LLEVAR UNA VIDAFISICA Y 13 DEJUNIO 1 DEAGOSTO
MENTALMENTE SANA
22 DE AGOSTO 21 DE MARZO
MICROSOFT OFFICE. ATAJOS CON TECLADO
14 DE MARZO 15 DE AGOSTO
ASERTIVIDAD
8 DE AGOSTO 6 DE JUNIO
ORIGAMI *
23 DE MAYO 29 DE AGOSTO
DEFINIENDO Mi PLAN DE ALIMENTACION
12 DE SEP 30 DE MAYO
TECNICAS DE RELAJACION
ELEVANDO TU AUTOESTIMA 7 DE MARZO 1 DE AGOSTO
20 DE JUNIO 28 DE MARZO
ESCULTURAS EN PAPEL * MIS IMPULSOS, LA BASE DE MIS PROBLEMAS
22 DE AGOSTO 5 DE SEPTIEMBRE

RETOS EMOCIONES ANTE DESASTRES NATURALES 28 DE MARZO * Tema nuevo
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