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SUBPROGRAMA DE ACTUALIZACION TECNICO — ADMINISTRATIVA

Dirigido a: Todo el personal de confianza y funcionarios que requieren del conocimiento de técnicas, herramientas,
meétodos y procedimientos cuya aplicacion coadyuva al eficiente desarrollo de los procesos que tienen a su cargo las

entidades y dependencias universitarias.

CLAVE TAO1 FICHA TECNICA
Curso Administraciéon de proyectos
Al finalizar el curso, las y los participantes identificaran los tipos de proyectos y las
Objetivo herramientas de control en la elaboracion de cada uno, y aplicaran dichos conceptos en los
proyectos de trabajo de su area laboral.
Duracion 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento; motivacion por el logro; trabajo en equipo; pensamiento analitico; delegar
responsabilidades.

1. Clasificacion de proyectos

2. Metodologia para elaborar proyectos
Contenido tematico 3. Graficas y diagramas
4. Delegacion de funciones
5. Causas de desviacion
Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE TAO3 FICHA TECNICA
Curso Gestion documental y organizacién de archivos de la UNAM
Al finalizar el curso, las y los participantes obtendran los conocimientos que les permitiran
Objetivo ejecutar las actividades concernientes a la gestion documental y administracion de los archivos
con estricto apego a las disposiciones normativas en materia de archivos y transparencia.
Duracion 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

Conceptos archivisticos basicos

Sistema Institucional de Archivos de la UNAM

Ciclo vital del documento

Organizacion del acervo documental

Instrumentos de control y consulta archivistica en la UNAM

e S

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
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CLAVE TAO6 FicHA TECNICA
Curso Habitos para mejorar la efectividad personal
Al finalizar el curso, las y los participantes valoraran e identificaran los habitos elementales de
Objetivo la gente efectiva, con el propdsito de aplicarlos en el desarrollo de su personalidad y de su
organizacion.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento; establecimiento de relaciones y motivacién por el logro.

Contenido tematico

1. ¢, Por qué desarrollar habitos?
2. Habitos de la gente efectiva

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE TAO8 FICHA TECNICA
Taller Habilidades de un asistente ejecutivo en tiempos de cambio
. Al finalizar el taller, las y los participantes conoceran la importancia de su nuevo rol en la
Objetivo T . T ~
organizacion, para elevar la calidad y eficiencia de su desempefio laboral.
Duracion 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad, motivacién por el logro, orientacién de servicio al usuario,
establecimiento de relaciones y trabajo en equipo.

Contenido tematico

1. Concepto de asistente ejecutivo en la organizacién moderna

2. Como lograr una actitud positiva con Inteligencia Emocional

3. Comunicacion efectiva, dentro y fuera de la organizacion

4. Orientacion hacia un servicio de excelencia, dentro y fuera de la organizacion

Modalidad Presencial y/o en linea
CLave TA10 FiCHA TECNICA
Taller Técnicas para hablar en publico
Objetivo Al finalizar el taller, las yllos participantgs demostrar,én_sus habilidades de comunicacion para
desarrollar de manera eficaz presentaciones ante publico.
Duracién 24 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, comunicacion y establecimiento de relaciones.

Contenido tematico

Factores de influencia en la comunicacion
Postura y expresion corporal

Manejo e impostacién de la voz
Preparacioén del discurso

Tipos de discursos

Analisis de publico - auditorio

Recursos audiovisuales y micréfono

L2 RE SN

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE TA13 FiCcHA TECNICA
Curso Desarrollo de la creatividad
Objetivo Al firjalizar el curso, Ia_s y los participantes gplicarén Igs t_écn_i(':as para desarrollar la creatividad
y asi generar un ambiente de trabajo creativo en su institucion.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Promover el pensamiento divergente, herramientas para la resolucion de problemas,
generacion de ideas y mejora de procesos o productos.

Contenido tematico

La creatividad

Hemisferios cerebrales

Las creencias y la creatividad
Los obstaculos de la creatividad
El cultivo de la imagen creativa

Estimulos para potenciar la creatividad

La creatividad en la organizacion.

Beneficios de la creatividad aplicada a la organizacion.
. Técnicas para desarrollar la creatividad

10.Evaluacion de las ideas

©OND Ok W =

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE TA15 FicHA TECNICA
Curso Comunicacion asertiva en la organizacion
Al finalizar el curso, las y los participantes tendran un amplio conocimiento de los principios de
Objetivo comunicacion asertiva y podran aplicar dicho conocimiento en la definicién de diversas
estrategias para mejorar sus interrelaciones con los demas en el ambito personal y laboral.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, establecimiento de relaciones, pensamiento analitico, toma de decisiones y
trabajo en equipo.

Contenido tematico

1. Conceptos, elementos e historia de la comunicacion

2. Tipos de comunicacion y relacién con la cultura y el clima organizacional
3. Asertividad

4. Resolucién de conflictos - negociacion

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAvE TA19 FiCcHA TECNICA
Taller Lectura Dinamica
Objetivo AI finalizar el taller, Ias_ y los pa!’ticipantes seran capaces de _ u_tiIizar las técnicas para
incrementar la comprension y velocidad de la lectura de manera eficiente.
Duracién 12 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad y pensamiento analitico.

Contenido tematico

. El aspecto mecanico de la lectura

. El dedo indice acelerador

. Obstaculos de la lectura rapida

. Desarrollo de la percepcion y del campo visual
. El aspecto funcional de la lectura

. Incremento del vocabulario

. Las ideas principales

. Diferentes tipos de resumenes

. El aspecto mental de la lectura

10. Actitud

11. Manejo de los ruidos mentales al leer

O ~NOoO O, WN =

©

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE TA25 FicHA TECNICA
Curso Administracion aplicada al trabajo
Al finalizar el curso, las y los participantes conoceran las etapas del proceso administrativo, e
Objetivo identificaran su importancia, aplicacion y utilidad en cualquier actividad que se desempefien
en su area de trabajo.
Duracion 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad y pensamiento analitico.

Contenido tematico

1. La Administracion
2. El Proceso Administrativo

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE TA27 FiCcHA TECNICA
Curso Elaboracion de manuales de procedimientos
Al finalizar el curso, las y los participantes adquiriran o reforzaran los conocimientos tedricos y
Objetivo habilidades necesarias para la elaboracion y actualizacion de manuales de procedimientos y
aplicaran la metodologia revisada en la labor que realizan en su institucion.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad y pensamiento analitico.

1. Generalidades de los manuales de procedimientos
2. Planeacion de la investigacion
: L 3. Lineamientos para la integracion de procedimientos
Contenido tematico . -
4. Narrativas de procedimientos
5. Diagramas de flujo
6. Integracion del manual de procedimientos
Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE TA28 FicHA TECNICA
Curso El Proceso administrativo y el asistente ejecutivo
I Al finalizar el curso, las y los participantes aplicaran los conceptos fundamentales de la
Obijetivo L - o . . r .
administracion y las fases del proceso administrativo, a fin de optimizar las funciones.
Duracion 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad, motivacion por el logro y orientacion de servicio al usuario.

Contenido tematico

El rol del asistente ejecutivo como apoyo en la administracion de recursos

El incremento de la productividad del asistente ejecutivo a través del proceso administrativo
La planeaciéon como base del éxito en su area de trabajo

La importancia de la organizacion en la prestacion de servicios

La autodireccion del asistente ejecutivo y el trabajo en equipo para enfrentar nuevos retos
La efectividad del control reflejada en los resultados

2 e S

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE TA32

FicHA TECNICA

Curso y talleres

Escribir con calidad

Al finalizar la serie, las y los participantes seran capaces de aplicar los principios y reglas

Objetivo gramaticales, ortograficas y de redacciéon para mejorar el uso del lenguaje escrito y elaborar
documentos de trabajo con calidad.
Duracion 15 horas por curso o taller

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

1. Curso Gramatica
Contenido temat 2. Taller Ortografia Practica
ontenido tematico 3. Taller Redaccion Basica
4. Taller Redaccién Avanzada
Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE TA37 FicHA TECNICA
Curso Trabajo en equipo con escenarios tridimensionales
Al final del curso las y los participantes, identificaran los elementos que conforman los equipos
o de trabajo eficientes, aplicaran técnicas y estrategias cognitivo-conductuales para enfrentar
Obijetivo . . ) .7 . : :
las situaciones de cambio, y compartiran herramientas virtuales para desarrollar trabajo
colaborativo bajo la metodologia Lego Serious Play®
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, motivacion por el logro, trabajo en equipo, pensamiento analitico y delegacion
de responsabilidades.

Contenido tematico

1. Conceptos Generales

2. Roles y Papeles del Equipo

3. Conflicto en los Equipos de Trabajo

4. Competencias de los Equipos de Trabajo
5. Introduccién a Lego Serios Play

6. Mural

Modalidad

Presencial
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TA42 FicHA TECNICA
Curso Propiedad Intelectual
Al término del curso, los participantes conoceran la informacion y elementos de actualizacion
Objetivo profesional en materia de Propiedad Intelectual, para su aplicacién en el ambito de las
actividades de difusion de la cultura e investigacion que se desarrollan en la UNAM.
Duracién 10 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento en proteccion y alcances en derechos de autor y propiedad industrial.

Contenido tematico

1. Introduccion a la propiedad intelectual.

2. Ambito de proteccion del derecho de autor.

3. Ambito de proteccion de la propiedad industrial.

4. Instrumentos juridicos en materia autoral e industrial.

Modalidad Presencial y/o en linea
TA43 FicHA TECNICA
Curso Responsabilidad Social Universitaria
Al término del curso, los participantes comprenderan el concepto de Responsabilidad Social
Objetivo Universitaria y conoceran algunas de las principales herramientas para favorecer la
instrumentacién de una gestion estratégica de la responsabilidad social universitaria.
Duracién 15 horas.

Competencia(s) que
desarrolla

Uso de herramientas para una gestion estratégica de la RSU.

Contenido tematico

1. Introduccion a la Responsabilidad Social.

2. Aproximacion al concepto de Responsabilidad Social Universitaria (RSU) y su evolucion
tedrica.

3. Gestion estratégica de la RSU.

4. Toma de decisiones y RSU: Un estudio de caso.

5. Eticaen 3 D para la RSU.

Modalidad

Presencial y/o en linea
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TA44 FicHA TECNICA
Webinar Administracion del Tiempo en el Trabajo
Al término del curso las y los participantes mejoraran la eficacia de los colaboradores en su
Objetivo trabajo a partir de la comprension sistémica del contexto actual posmoderno y del uso de
herramientas que apliquen a su practica laboral.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Pensamiento critico, gestion del tiempo, planeacion eficaz, conciliacion de la vida laboral con
la personal/familiar.

Contenido tematico

1. Diagnéstico ¢ Cdémo utilizas tu tiempo?

2. Contexto posmoderno: El tiempo y el estrés.

3. Conceptos basicos de la Administracion del tiempo.

4. Principios universales del tiempo.

5. Leyes de la eficacia.

6. Herramientas para la gestion de imprevistos y cron6fagos.

Modalidad Presencial y/o en linea
TA45 FicHA TECNICA
Webinar Como leer un libro en una semana
Objetivo Al térmi_no del curso las y los participgn_tes aprenderan las claves y desarrollaran técnicas para
convertirse en un lector de alto rendimiento
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Adquirir rapidez en la lectura, aumentar la concentracion, mejorar la comprension lectora,
aprender a cumplir un objetivo semanal hasta convertirlo en un habito.

Contenido tematico

1. Los lectores en México y el mundo.

2. Muy buenas razones para convertirse en un lector de alto rendimiento.
3. Claves comprobadas para leer un libro en una semana.

4. Técnicas para desarrollar una lectura inteligente.

Modalidad Presencial y/o en linea
TA46 FiCHA TECNICA
Curso Comunicacién en tiempos de crisis
Al término del curso las y los participantes seran capaces de categorizar las crisis y contar con
Objetivo las herramientas adecuadas para hacerles frente, atendiendo los intereses y expectativas de
las personas y/o grupos involucrados, con la finalidad de reconstruir la confianza.
Duracién 12 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Negociacién, comunicacién asertiva, Accountability (responsabilidad y rendicidon de cuentas).

1. Cirisis: clasificacion y fases.
. . 2. ¢ Cbémo afrontar una crisis?
Contenido tematico . . . o
3. De la hipocresia a la responsabilidad organizacional.
4. Estrategias de comunicacion para la reconstruccion de la confianza.
Modalidad Presencial
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TAAT FiCcHA TECNICA
Curso Manejo de rumores
Objetivo Al término del curso las 'y Ios_ participantes seran capaces de atender el origen de los rumores
y brindar estrategias para evitarlos.
Duracién 6 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Comunicacioén asertiva, Accountability (responsabilidad y rendicion de cuentas).

Contenido tematico

1.  Comunicacion formal e informal en la organizacion.
2. Los rumores: ¢ Qué los origina y como se pueden atender?
3. Consejos para disminuir y evitar los rumores en la organizacion.

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE DH41 FicHA TECNICA
Webinar Manejo de redes sociales y tecnologias de la informacién
Obieti Al término del evento, las y los participantes identificaran reglas y usos de las redes sociales
Jetivo con la finalidad de favorecer el compromiso y desempefio laboral en la organizacion.
Duracién 3 horas.
dCé)Sn;‘?rit”eanma(s) AU€ | Conocimiento en el uso de tecnologias (TIC’s) y adaptacion al cambio.

Contenido tematico

1. Herramientas para desarrollar trabajo colaborativo

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin.

10
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SUBPROGRAMA DE CULTURA DE CALIDAD

Dirigido a: Todo el personal de confianza y funcionarios que requieren del conocimiento de técnicas, métodos y
herramientas orientadas a la mejora continua de los procesos de trabajo, a fin de promover una cultura de calidad en

los servicios que se proporcionan a los usuarios.

CLAvE CC04 FiCcHA TECNICA
Taller La calidad como estilo de vida
Objetivo Al finalizgr el ta_IIer, las y !os participantes identificaran herramientas y yalores de calidad y
excelencia que incorporaran como normas para su comportamiento cotidiano.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad y motivacion por el logro.

Contenido tematico

1. La Calidad como concepto y como valor

2. Areas de intervencién para la calidad personal
3. Herramientas de cambio para la calidad

4. Estilo de vida orientado a la calidad

Modalidad Presencial y/o en linea
CLaveE CCO06 FICHA TECNICA
Curso Coémo crear un ambiente de trabajo con enfoque de calidad
Al finalizar el curso, las y los participantes podran aplicar la metodologia de las nueve eses en
Objetivo su sitio de trabajo y propiciaran un ambiente laboral adecuado que les genere bienestar
personal, los estimule a realizar sus tareas e impacte en la satisfacciéon de sus usuarios.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad, motivacién por el logro, orientacién de servicio al usuario,
establecimiento de relaciones y toma de decisiones.

Contenido tematico

1. Importancia de un entorno laboral de calidad
2. Las9eses
3. Pasos para su implantacién

Modalidad

Presencial y/o en linea

11
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CLAvE CCO08 FiCcHA TECNICA
Curso Técnicas para el mejoramiento de los servicios
Al finalizar el curso, las y los participantes reconoceran que la actitud y la calidad del servicio,
Objetivo son los factores mas poderosos para lograr la satisfaccion de los usuarios internos y externos,
y desarrollaran habilidades para mejorar los servicios en los que participan.
Duracién 16 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad, motivacién por el logro, orientacién de servicio al usuario,
establecimiento de relaciones y trabajo en equipo.

Contenido tematico

1. El servicio, compromiso compartido

2. Conocimiento del entorno laboral

3. Conocimiento de los requerimientos de los usuarios externos e internos

4. El uso del teléfono: un area de oportunidad para simplificar y agilizar los procesos

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAvE CC09 FiCHA TECNICA

Curso El buen servicio como elemento clave para asegurar la calidad
Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las bases minimas necesarias de facil

Obietivo aplicacién para controlar los servicios proporcionados, a fin de cumplir y superar las

I expectativas y requisitos de los clientes internos y externos creando una cultura de calidad

dirigida a la mejora continua.

Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, motivacion por el logro, orientacién de servicio al usuario, establecimiento de
relaciones, relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

Contenido tematico

Servicio al cliente
Herramientas y estandares
Actitud de servicio

Cultura de servicio
Procesos

Criterios de calidad

ok whN =

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE CC10 FicHA TECNICA
Webinar Generalidades de la Norma ISO 9001
Al finalizar el curso, las y los participantes, se concientizaran de la importancia que tiene la
Objetivo participacion de cada uno de los miembros de la Institucién para la implementacion de un
Sistema de Gestion de la Calidad.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, gestién del tiempo, planeacion eficaz

Contenido tematico

Concepto de gestion de la calidad

Principios de la gestion de la calidad

Sistema de gestion de la calidad

Requisitos especificados en la norma ISO 9001:2015

N =

Modalidad Presencial y/o en linea
TA38 FICHA TECNICA
Curso Metodologia de las 5’S
Al finalizar el curso, las y los participantes aplicaran la metodologia de las 5’S con la finalidad
Obietivo de lograr equipos de trabajo eficientes y productivos en espacios y areas de trabajo limpias,
I despejadas y ordenadas, lo que permitira incrementar el nivel de servicio, mejorar los tiempos
de respuesta y eliminar las actividades no productivas y que no producen valor agregado.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, administracion personal y mejora de procesos.

Contenido tematico

Introduccion a las 5’s

Fase operativa 1. Seire
Fase operativa 2. Seiton
Fase operativa 3. Seiso
Fase de control 1. Seiketsu
Fase de control 2. Shitsuke
Proceso de implementacion

RN SIS

Modalidad

Presencial y/o en linea
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SUBPROGRAMA DE CULTURA INFORMATICA

Dirigido a: Todo el personal de confianza y funcionarios que requieren del conocimiento y aplicacion de herramientas

que permitan la sistematizacion, agilizacién y control de las tareas en un area de trabajo.

CrLAve CCPO1 FICHA TECNICA
Curso La computadora personal y Windows 10
Al finalizar el curso, las y los participantes describiran el funcionamiento basico de las
Objetivo computadoras, ademas de identificar la interfaz de Windows 10 y utilizar algunas aplicaciones
de uso comun del Sistema Operativo Windows 10.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento

1. Conceptos basicos para el uso de las computadoras
2. Sistema operativo Windows 10
3. Operaciones basicas con la computadora

Contenido tematico 4. Aplicaciones
5. Manejo de carpetas y archivos con el explorador de Windows
6. Personalizar Windows
7. Redes

Modalidad Presencial y/o en linea

CLAvE CCP02 FiCHA TECNICA
Webinar Teclas rapidas y atajos del teclado
I Al término del Webinar las y los participantes conoceran las teclas rapidas y atajos del teclado

Objetivo ot .
que se pueden utilizar en Windows.

Duracién 3 horas

Requisitos previos

Haber cursado y aprobado en la Direccion General de Personal el curso:
La Computadora Personal y Windows 10

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento

Contenido tematico

1. ¢Qué son y para qué sirven?
2. Teclas rapidas.
3. Atajos del teclado.

Modalidad

En linea

14

MCLM/ACTUALIZADO AL 11 DE AGOSTO DE 2022/SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION




Universidad Nacional
Autdnoma de México

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

: [T
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

P T/

CLaveE COWO01 FiCHA TECNICA
Curso-taller Word 2016 basico nivel |
Al finalizar el curso, las y los participantes identificaran los elementos que integran la pantalla
Objetivo principal de Word, ademas de utilizar las herramientas para crear, editar documentos, aplicar
formato de fuente, parrafo y realizar revisiones electrénicas a documentos de Word.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluaciéon de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal el curso:

v La Computadora Personal y Windows 10

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

1. Conceptos generales de Word
2. Creacion de documentos
, » 3. Edicién de documentos
Contenido tematico
4. Formato fuente
5. Formato parrafo
6. Revision de documentos
Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE COWO02 FicHA TECNICA
Curso-taller Word 2016 basico nivel Il
- Al finalizar el curso, las y los participantes aplicaran las herramientas de formato de fuente,
Objetivo . L ) R -
parrafo, texto especial, ilustraciones, disefio e impresion de documentos de Word.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y acreditado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows 10
v Word 2016 Basico, Nivel |

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

Algo mas de formato
Texto especial

Insertar ilustraciones
Disefio de pagina
Impresién de documentos

ok own =

Modalidad

Presencial y/o en linea

15

MCLM/ACTUALIZADO AL 11 DE AGOSTO DE 2022/SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION




Universidad Nacional
Autdnoma de México

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

: [T
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

P T/

CLAavE COWO03 FiCcHA TECNICA
Curso-taller Word 2016 basico nivel Il
I Al finalizar el curso, las y los participantes aplicaran las herramientas para crear y dar formato
Objetivo . : . . .
a tablas sencillas y complejas, ademas de combinar correspondencia en Word.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y acreditado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows 10

v" Word 2016 Basico, Nivel |

v" Word 2016 Basico, Nivel I

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Tablas sencillas
2. Tablas mas complejas
3. Combinacion de correspondencia

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAave COWAQ2 FICHA TECNICA
Curso-taller Word 2016 intermedio
Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las herramientas para editar documentos
Objetivo extensos y publicaciones, manejo de objetos y realizar revisiones electrénicas a documentos
de Word.
Duracion 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y acreditado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows 10
v Word 2016 Basico, en sus tres niveles.

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Edicion de documentos extensos y publicaciones
2. Manejo de objetos
3. Revisiones electrénicas

Modalidad

Presencial y/o en linea

16

MCLM/ACTUALIZADO AL 11 DE AGOSTO DE 2022/SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION




Universidad Nacional
Autdnoma de México

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

: [T
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

P T/

CLavE COWAO1 FicHA TECNICA
Curso-taller Word 2016 avanzado
I Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las herramientas para para proteger
Objetivo i
documentos, crear plantillas y macros a documentos de Word.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y acreditado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows 10

v" Word 2016 en sus tres niveles basicos.

v" Word 2016 Intermedio.

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

1. Proteger documentos

Contenido tematico 2. Plantillas
3. Macros

Modalidad Presencial y/o en linea

CLAave COWAOQ3 FicHA TECNICA

Webinar Combinar correspondencia en Word
Al término del Webinar las y los participantes conoceran la herramienta de combinar

Objetivo correspondencia en Word, para la generacidon de documentos, etiquetas y sobres
personalizadas.

Duracién 3 horas

Requisitos previos

Haber cursado y acreditado en la Direccion General de Personal los cursos:

v La Computadora Personal y Windows 10
v Word 2016 en sus tres niveles basicos.
v Word 2016 Intermedio.

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

1. ¢Qué es Combinar Correspondencia?
Contenido temti 2. Elaborar documento
ontenido tematico 3. Elaborar base de datos
4. Combinar correspondencia
Modalidad En linea
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CLavE COEXO01 FicHA TECNICA
Curso-taller Excel 2016 basico nivel |
Al finalizar el curso, las y los participantes identificaran los elementos que integran la pantalla
Objetivo principal de Excel, ademas utilizar las herramientas para editar y dar formato a los datos de
las hojas de calculo de Excel.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y acreditado en la Direccion General
de Personal el curso:

v La Computadora Personal y Windows 10

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Conceptos generales de Excel
2. Edicion de datos

3. Formato
Modalidad Presencial y/o en linea
CLave COEX02 FICHA TECNICA
Curso-taller Excel 2016 basico nivel
o Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las herramientas para aplicar referencias,
Objetivo . . . ,
férmulas y funciones a datos de las hojas de célculo de Excel.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluaciéon de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows 10
v Excel 2016 Basico, Nivel |

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Referencias
2. Formulas
3. Funciones

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLave COEX03 FiCcHA TECNICA
Curso-taller Excel 2016 basico nivel Il
Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las herramientas para buscar y seleccionar
Objetivo datos, pegado especial, crear graficos, insertar imagenes y formas, ademas de imprimir hojas
de caélculo de Excel.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluaciéon de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows 10

v' Excel 2016 Basico, Nivel |

v" Excel 2016 Basico, Nivel Il

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Buscar y seleccionar

2. Pegado especial

3. Insertar

4. Impresion de hojas de célculo

Modalidad Presencial y/o en linea
CLaveE COEAQ2 FICHA TECNICA
Curso-taller Excel 2016 intermedio
- Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las herramientas de tablas, funciones y
Objetivo . .
datos en las hojas de calculo de Excel.
Duracion 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluaciéon de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows 10
v" Excel 2016, en sus tres niveles basicos

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Tablas
2. Funciones
3. Herramientas de datos

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLavE COEAOQ1 FiCcHA TECNICA
Curso-taller Excel 2016 avanzado
I Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las herramientas de tablas dinamicas,
Objetivo . . .
macros, compartir y proteger libros de trabajo de Excel.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y acreditado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows 10

v' Excel 2016, en sus tres niveles basicos

v" Excel 2016 Intermedio

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Tablas dinamicas
2. Macros
3. Compartir y proteger los libros de trabajo

Modalidad Presencial y/o en linea
CLave COEAQ3 FICHA TECNICA
Taller Foérmulas y Funciones en Excel
- Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran técnicas para la automatizacion de
Objetivo . . . : : e
calculos, mediante formulas y funciones aplicables en distintos entornos.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y acreditado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v La Computadora Personal y Windows 10

v" Excel 2016, en sus tres niveles basicos

v" Excel 2016 Intermedio

v' Excel 2016 Avanzado

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Desarrollo de féormulas
2. Manejo de funciones

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLaveE COEAO4 FiCcHA TECNICA
Webinar Tablas dinamicas en Excel
I Al término del Webinar las y los participantes conoceran que son la tablas dinamicas, su
Objetivo . o > . L, C e -
manejo y disefio, para la obtencion de informacién de manera mas facil y eficiente.
Duracién 3 horas

Requisitos previos

Haber cursado y acreditado en la Direccion General de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows 10
v" Excel 2016, en sus tres niveles basicos
v' Excel 2016 Intermedio

v' Excel 2016 Avanzado

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

1. ¢Qué son las tablas dinamicas?
. - 2. Como crear una tabla dinamica

Contenido tematico . L
3. Actualizar una tabla dinamica
4. Disefo de una tabla dinamica

Modalidad En linea

CLaveE COPO1 FiCHA TECNICA

Curso-taller PowerPoint 2016 basico nivel |
Al finalizar el curso, las y los participantes identificaran los elementos integran la pantalla

Objetivo principal de PowerPoint, ademas de utilizar las herramientas para crear presentaciones,
manejar texto y aplicar formato de diapositiva, a las presentaciones de PowerPoint.

Duracion 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal el curso:

v' La Computadora Personal y Windows

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

Conceptos generales de PowerPoint
Creacioén de presentaciones

Manejo de texto

Formato de diapositivas

hon-=

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE COPO2 FICHA TECNICA
Curso-taller PowerPoint 2016 basico nivel Il
Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las herramientas para editar diapositivas,
Objetivo insertar imagenes, formas y albumes de fotografias, ademas de imprimir diapositivas de
PowerPoint.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y acreditado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v La Computadora Personal y Windows
v PowerPoint 2016 Basico Nivel |

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Manejo de Diapositivas
2. Iméagenes y Formas

3. Edicién de Objetos

4. Impresion de diapositivas

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAvE COPO03 FICHA TECNICA
Curso-taller PowerPoint 2016 basico nivel Il
- Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las herramientas para insertar tablas,
Objetivo o . . . .
graficos, SmartArt e hipervinculos en presentaciones de PowerPoint.
Duracion 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluaciéon de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v La Computadora Personal y Windows

v" PowerPoint 2016 Basico Nivel |

v' PowerPoint 2016 Basico Nivel Il

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Tablas

2. Graficos

3. SmartArt

4. Hipervinculos

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLaveE COPAOQ2 FiCcHA TECNICA
Curso-taller PowerPoint 2016 intermedio
Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran las herramientas para esquemas, notas
Objetivo de orador, patrén de diapositivas, animaciones y transiciones en presentaciones de
PowerPoint.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluaciéon de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccién General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows
v PowerPoint 2016, en sus tres niveles basicos

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Esquemas y Notas de Orador
2. Patrén de Diapositivas
3. Animaciones y Transiciones

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAavE COPAO1 FiCHA TECNICA
Curso-taller PowerPoint 2016 avanzado
I Al finalizar el curso, las y los participantes utilizardn las herramientas para multimedia,
Objetivo . . e o .
presentacion con diapositivas y publicaciones de PowerPoint.
Duracién 20 horas

Requisitos previos

Presentar evaluaciéon de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows

v" PowerPoint 2016, en sus tres niveles basicos

v" PowerPoint 2016 Intermedio

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. Multimedia
2. Presentacion con Diapositiva
3. Publicaciones

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLave COPAO3 FiCcHA TECNICA
Webinar Creacion de presentaciones interactivas en Power Point
Objetivo Al término del W(_abinar las y los p_a}rticipantes utiliz_arén qlgunas .de las herramientas con la que
cuenta PowerPoint para la creacion de presentaciones interactivas.
Duracién 3 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows

v' PowerPoint 2016, en sus tres niveles basicos

v" PowerPoint 2016 Intermedio

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

Contenido tematico

1. ¢Qué es una presentacion Interactiva?
2. Tipos de presentaciones Interactivas
3. ¢Coémo hacer una Presentacion Interactiva?

Modalidad En linea
CLAavE COPAO4 FicHA TECNICA
Webinar Disefo de diapositivas para presentaciones
- Al término del Webinar las y los participantes conoceran los pasos a seguir para disefiar sus
Objetivo . : . .
propias diapositivas en PowerPoint.
Duracién 3 horas

Requisitos previos

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal los cursos:

v' La Computadora Personal y Windows

v" PowerPoint 2016, en sus tres niveles basicos

v" PowerPoint 2016 Intermedio

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento.

1. ¢Qué es el disefo de una diapositiva?
Contenido tematico 2. ¢ Qué se necesita para el disefo?

3. ¢Como personalizar mis disefios?
Modalidad En linea
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CLave COPAO5 FiCcHA TECNICA
Webinar Animaciones en PowerPoint
Objetivo Al término del Webinar las y los participantes conoceran los diferentes tipos y los pasos a

seguir para utilizar animaciones en PowerPoint.

Duracion 3 horas

Presentar evaluacion de conocimientos o haber cursado y aprobado en la Direccion General
de Personal los cursos:

Requisitos previos v La Computadora Personal y Windows

v' PowerPoint 2016, en sus tres niveles basicos

v" PowerPoint 2016 Intermedio

OIMEEIEEE) Ee Conocimiento.

desarrolla
1. ¢Qué son las animaciones en PowerPoint?
. - 2. Tipos de animaciones en PowerPoint
Contenido tematico s . . .
3. ¢Coémo agregar animaciones en PowerPoint?
4. El panel de animacion
Modalidad En linea
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SUBPROGRAMA DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL

Dirigido a: Todo el personal de confianza y funcionarios que requieren estimular o reforzar la autoestima y las
actitudes participativas y propositivas en su persona, traduciéndose en mejoras para su plan de vida y, en

consecuencia en su crecimiento laboral.

CLAVE DHO4 FicHA TECNICA
Curso Inteligencia emocional
Al finalizar el curso, las y los participantes comprenderan y aplicaran los principios
Objetivo fundamentales de la inteligencia emocional, para integrarlos a su repertorio conductual en su
vida laboral y personal.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, establecimiento de relaciones, pensamiento analitico y motivacion por el logro.

Contenido tematico

Concepto de inteligencia emocional

Las emociones

Inteligencia Emocional

Ser habil con la gente

5. El uso adecuado de las emociones mas comunes

»on =

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAvE DHO05 FicHA TECNICA
Curso PNL para el mejoramiento profesional
Al finalizar el curso, las y los participantes aplicaran técnicas de PNL para aumentar su
Objetivo percepcion, estimular su creatividad y replantear sus creencias, lo cual les permitira elevar a
niveles de excelencia su desempefio profesional.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, establecimiento de relaciones y motivacién por el logro.

Contenido tematico

Introduccion a la PNL

La percepcion sensorial
Comunicacion efectiva
Generar estados de recursos
5. Elementos para el cambio

son =

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLavE DHO6 FiCcHA TECNICA
Curso Seis sombreros para pensar
I Al finalizar el curso, las y los participantes aplicaran el método de los Seis Sombreros para
Objetivo o o . o .
Pensar para facilitar el analisis y la resolucion de problemas desde distintas perspectivas.
Duracién 20 horas.

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, pensamiento analitico y creativo, y toma de decisiones individual y grupal.

Contenido tematico

Antecedentes

Caracteristicas de los seis sombreros
Sombrero blanco

Sombrero rojo

Sombrero amarillo

Sombrero negro

Sombrero verde

Sombrero azul

. El sombrero verde y las técnicas laterales
10. La utilidad de los seis sombreros

©NODOR WD =

©

Modalidad

Presencial y/o en linea

CLAVE DHO7

FIcHA TECNICA

Taller

Eficiencia personal y laboral

Objetivo

Al finalizar el taller, las y los participantes identificaran las herramientas practicas y funcionales,
las cuales aplicaran en su vida personal, familiar y laboral, logrando mayor desarrollo,
estabilidad y control de todas sus acciones.

Duracion

15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad, motivacion por el logro, establecimiento de relaciones y pensamiento
analitico.

Contenido tematico

1. La clave para tener estabilidad emocional

2. ¢Cbémo puede ayudar a su familia a vivir mejor?

3. La comunicacion y como usarla correctamente

4. ;Cbémo incrementar su capacidad mental y creativa?
5. ¢Cbémo ser mas efectivo y profesional en su trabajo?
6. Barreras que le impiden alcanzar sus metas

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLaveE DHO8 FiCcHA TECNICA
Taller Gimnasia cerebral
Al finalizar el taller, las y los participantes identificaran la capacidad potencial del cerebro e
Objetivo incrementaran la comunicacion entre mente y cuerpo con ejercicios que le ayudaran a
desarrollar su potencial.
Duracién 12 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, pensamiento analitico y establecimiento de relaciones.

Contenido tematico

Rutinas y habitos

Memoria humana

El aprendizaje sensorial
Las intenciones de cambio
La gimnasia cerebral

6. Ejercicios

ok owon =

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE DH13 FicHA TECNICA
Curso Como adquirir una autoestima fortalecida
Objetivo A_I finalilzar' el curso, las y los pqrticipantes id(?ntificar_én el cqncepto de autoestima,
diferenciaran entre baja y alta autoestima y conoceran técnicas para incrementarla.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, motivacion por el logro; Establecimiento de Relaciones.

Contenido tematico

Componentes vy significado de la autoestima
Elementos de vida consciente

Efectos de las metas en la autoestima
Liberacion de emociones negativas

5. Creencias que apoyan la autoestima

»own =

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE DH18 FICHA TECNICA
Curso Relaciones interpersonales
Objetivo Al finglizar el curso, las y los participantes identific_arén y aplicaran en su vida cotidiana y laboral
los diferentes elementos que presentan las relaciones humanas.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, motivacion por el logro, establecimiento de relaciones y trabajo en equipo.

1. Relaciones humanas
2. El proceso de la comunicacion
Contenido tematico 3. La motivacion en las relaciones humanas
4. Las relaciones humanas y el grupo
5. Tipos de grupo
Modalidad Presencial y/o en linea
CLavE DH20 FicHA TECNICA
Taller La actitud y el trabajo en equipo
- Al finalizar el taller, las y los participantes identificaran como las actitudes juegan un papel
Objetivo I . . .
preponderante para el logro de los objetivos laborales a través del trabajo en equipo.
Duracion 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, motivacion por el logro, orientacién de servicio al usuario, establecimiento de
relaciones, trabajo en equipo y pensamiento analitico.

Contenido tematico

1. ¢Qué es una actitud?
2. Grupo vs equipo
3. Un modelo para lograr el trabajo en equipo

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE DH21 FicHA TECNICA
Taller Manejo positivo del estrés
Al finalizar el taller, las y los participantes reconoceran cémo el estrés puede ser benéfico en
Objetivo la vida del ser humano, identificando diferentes maneras de poder aprovechar esa energia y
aplicar estrategias personales para su administracion y control.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y motivacién por el logro.

Contenido tematico

1. ¢ Realmente se desea cambiar?

2.Posibles efectos del estrés en la salud fisica y mental del individuo en la época actual
3.Bienestar y calidad de vida

4.Técnicas kinestésicas para el manejo positivo del estrés

5.Técnicas cognitivo conductuales para el manejo positivo del estrés

Modalidad

Presencial y/o en linea
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UNAM
CLAvE DH23 FicHA TECNICA

Curso Cédigo de ética de la UNAM vy su aplicacion

Obietivo Al término del curso, las y los participantes aplicaran los principios basicos que componen el
I codigo de ética de la UNAM en sus areas de trabajo.

Duracién 24 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, apego a la normatividad y desarrollo personal.

Contenido tematico

1. Eticas profesionales y Cédigos de Etica

2. Principios que contiene el Cédigo de Etica de la Universidad Nacional Auténoma de
México

3. Virtudes civicas de la Etica Publica

Modalidad En linea
CLAvE DH27 FicHA TECNICA
Curso Coémo controlar la ira y el enojo
Al finalizar el curso, las y los participantes aplicaran herramientas y técnicas que les permitan
Obijetivo el correcto manejo del enojo, estado emocional, evitando que afecte su vida laboral, personal
y social.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, desarrollo humano e inteligencia emocional.

Contenido tematico

1. Conceptos de enojo

2., Como controlar el enojo?

3.¢,Como se expresa el enojo?

4.Procesos conscientes e inconscientes para controlar el sentimiento de enojo
5. Como controlar el enojo y la ira inteligentemente?

6.Factores para enojarse

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAvE DH28 FiCcHA TECNICA
Curso Criticas constructivas como hacerlas y como aceptarlas
Al finalizar el curso, las y los participantes conoceran y desarrollaran las habilidades
Objetivo necesarias para aceptar y realizar criticas constructivas a fin de generar entornos de confianza
en su vida laboral, personal y social.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, desarrollo humano e inteligencia emocional.

Contenido tematico

1.Conceptos generales

2.4 Qué es una critica?

3.¢Qué es el arte de decir las cosas?

4. i Interviene la asertividad en la critica positiva?

5.Desarrollo de habilidades para desarrollar una critica constructiva

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAvE DH29 FicHA TECNICA
Curso La felicidad en el trabajo y en la vida
o Al finalizar el curso, las y los participantes identificaran como lograr un mayor equilibrio y
Objetivo X . )
bienestar, tanto en la vida profesional como personal.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, desarrollo humano y liderazgo.

Contenido tematico

1. Introduccién

2. Antecedentes y Definicion de Felicidad
3.Fortalezas

4.La Importancia de Fluir

5.Las Emociones en la Organizacion
6.Liderazgo y Clima Laboral

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE DH31 FiCcHA TECNICA
Curso La resiliencia: poder de adaptacion
Al término del curso, las y los participantes identificaran conceptos y elementos de la resiliencia
Objetivo con la finalidad de establecer cambios personales para enfrentar, de la mejor manera, los
desafios de la vida cotidiana.
Duracién 3 horas.

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, desarrollo humano e inteligencia emocional.

Contenido tematico

Qué es resiliencia

Fuentes interactivas

Autoestima

Emociones y sentimientos
Confrontacién asertiva

6. Elementos de la resistencia grupal

1B ORIV

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAvE DH32 FiCcHA TECNICA

Curso Inteligencia emocional con PNL
Al finalizar el curso, las y los participantes aplicaran algunos conceptos fundamentales de la

Obietivo inteligencia emocional, para desarrollar estrategias de autoconciencia, autorregulacion,

J manejo de emociones, automotivacion y empatia, con el fin de generar estados mas

saludables en situaciones dificiles.

Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Autoconocimiento, manejo y control de emociones.

Contenido tematico

1. Inteligencia emocional

2.La funcion e importancia de las emociones
3. Inteligencia emocional aplicada a uno mismo
4.La autoestima personal

5.Herramientas de PNL

6. Técnicas de estado mental

7.Habilidades sociales

8. Beneficios de las habilidades sociales

9. Motivacion e inteligencia emocional
10.Técnicas de motivacion

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAvE DH37 FiCcHA TECNICA
Webinar El uso de la tecnologia en la actualidad
Al término del evento, las y los participantes reconoceran las principales herramientas
Objetivo tecnolégicas de la informaciéon y la comunicacién que impactan en el desarrollo de sus
actividades cotidianas y que favorecen su desempefio en el trabajo y entorno personal.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y adaptacién al cambio.

Contenido tematico

1. Tecnologias de uso cotidiano.

Modalidad Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
CLAVE DH38 FicHA TECNICA

Curso Conociendo mi nuevo yo personal y laboral
Al finalizar el curso las y los participantes, reflexionaran sobre los cambios a los que se han

Obietivo enfrentado a lo largo de este ultimo afio en su vida personal y laboral, valorando los beneficios

J de su nueva situacion y obteniendo herramientas para fortalecer aquellas areas de su vida que

requieren mayor atencion.

Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Autoconocimiento, manejo y control de emociones.

Contenido tematico

. La persona y sus cambios ante la nueva realidad

. Conciencia de mis actuales circunstancias

. ¢, Quién soy ahora?

. Autoestima ¢,como se construye?

. Mis valores y emociones en la era Covid-19

. Vision personal ;como adaptarme a esta nueva vida?

. Trascendencia, ahora hay mucho aprendizaje que heredar
. Empatia, la forma de entender a mis colegas

. Yo en mi trabajo ;Qué hay diferente?

O ~NOoO O WN =

©

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
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CLAvE DH39 FiCcHA TECNICA
Curso El reto de la comunicacién efectiva en la nueva normalidad
Al finalizar el curso las y los participantes, revisaran su estilo de comunicacion, adquiriendo
Obietivo herramientas para enfrentarse a los nuevos obstaculos que le presentan las actuales
I condiciones de trabajo, y asi llevar a cabo acciones efectivas en sus equipos de trabajo con
nuevas formas para la comunicacion.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Autoconocimiento, Manejo y control de emociones.

Contenido tematico

. El nuevo modelo de la comunicacion

. El rol de las conversaciones: sus nuevos obstaculos

. Componentes en una conversacion

. La escucha efectiva: lo que me quieren decir y lo que entendi

. Las nuevas modalidades para comunicarnos en esta nueva normalidad

. Actos linguisticos y su impacto en nuestras nuevas relaciones

. Retroalimentacion y reconocimiento ¢ cémo realizarlos si no te puedo ver?

OO WN =

~

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin

CLAVE DH40

FicHA TECNICA

Curso

Los mapas mentales, herramienta para potencializar el desarrollo cognitivo-conductual

Objetivo

Al finalizar el curso las y los participantes, reconoceran las técnicas para la creacion, edicion
y presentacion de mapas mentales y disefiaran mapas mentales para mejorar su desempefo
a nivel personal, profesional y laboral.

Duracion

20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Autoconocimiento y desarrollo de la creatividad.

Contenido tematico

. El cerebro

. Los inicios del mapa mental

. Caracteristicas de los mapas mentales

. Técnicas de creacion de mapas mentales

. Tipos de mapas mentales

. Utilidad de los mapas mentales a nivel cognitivo

. Utilidad de los mapas mentales a nivel conductual
. Mapas mentales para el estudio y analisis

. Mapas mentales para la vida personal

10. Mapas mentales para la vida personal y laboral

O N O WN -

©

Modalidad

En linea
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CLAVE DH42 FicHA TECNICA
Curso El papel de la tecnologia en el trabajo colaborativo
Objetivo Al finali;ar el curso las y .Ios parti_c:ipantes, identificaran las p'rincipales'herramientas de uso
comercial que facilitan su interaccion con las nuevas tecnologias en su area laboral.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento en el uso de tecnologias (TIC’s)

Contenido tematico

¢ Qué es el trabajo colaborativo?

Uso de la tecnologia en el trabajo colaborativo

Uso responsable, profesional y colaborativo de las redes sociales

Uso efectivo del correo electrénico

La informacion en la nube ;Qué es y como funciona?

El comportamiento cotidiano y el comportamiento virtual

Seguridad y ciberseguridad en el manejo de informacion y el trabajo colaborativo
El nuevo lenguaje de las TIC

Tendencias digitales y brecha generacional

©NOOR WD

©

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAaveE DH43 FiCcHA TECNICA
Curso Reincorporacion de labores ante la emergencia sanitaria
Al finalizar el curso las y los participantes, desarrollaran su propio protocolo de reincorporacién
Objetivo a sus actividades. Que en su ambito de decisiones les permita un retorno saludable tanto fisica
como emocionalmente.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimientos, adaptacién al cambio.

Contenido tematico

. Nueva normalidad social después de la pandemia

. Nueva normalidad, un regreso distinto

. Retorno a las actividades laborales

. Medidas basicas del teletrabajo o trabajo desde casa

. Manejo de la ansiedad post Covid-19

. ¢ Qué es la salud mental laboral?

. Secuelas fisicas y psicoldgicas del Covid-19

. Medidas de prevencion de higiene fisica y mental

. Salud mental y educacién en tiempos de contingencia

10. trabajar en tiempos de duelo: recuperar el sentido de la vida

© o0 ~NO O WN -

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAvE DH44 FicHA TECNICA
Webinar Coémo hablar en videoreuniones
Objetivo Al finallizar”el webingr las y los participantes, Conocer_én las principales herramientas de la
comunicacion a través del internet, para llevar a cabo videoreuniones de manera eficaz.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Seguridad en la interaccion cara a cara en tiempo real.
Destreza en la comunicacién online.
Habilidad en el desempefio de la videoreunion.

Contenido tematico

1. Aspectos técnicos.
2. Gestion del miedo ante la camara y a la exposicion online.
3. Errores mas comunes en la comunicacién online.
4. Ejercicios practicos.
Coémo hacer videoreuniones productivas y de éptima calidad.

Modalidad En linea
CLAVE DH45 FICHA TECNICA
Webinar Como crear una actitud mental positiva en el trabajo
- Al finalizar el webinar las y los participantes, se concientizaran a los participantes de los
Objetivo . . o .
beneficios de tener una actitud positiva en el trabajo.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Generar conciencia respecto a la importancia de tener una actitud positiva en el trabajo y en
la vida.

1. ¢Qué problemas me incomodan?

2. ¢Qué puedo hacer para cambiarlos?
Contenido tematico 3. ¢Qué es tener una actitud positiva?

4. Coémo repercute mi estado de animo en mi trabajo y en mi vida

5. Que puedo hacer para generar cambios positivos en mi trabajo y en mi vida
Modalidad En linea
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CLAVE DH46 FicHA TECNICA
Webinar Conoce tus responsabilidades frente al Covid
I Al finalizar el webinar las y los participantes, Identificaran su propio protocolo de
Objetivo o L .
responsabilidades, en el ambito de su entorno frente al Covid.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, reflexion, creatividad.

Contenido tematico

1. Medidas de prevencién de higiene fisica y mental.
2. Salud mental y educacion en tiempos de contingencia.

Modalidad En linea
CLAVE DH47 FICHA TECNICA
Webinar 5 minutos de gimnasia cerebral en el trabajo
Al finalizar el webinar las y los participantes, reconoceran y aplicaran las técnicas que
Objetivo favorezcan su concentracién, memoria, aprendizaje disminucién de estrés y solucién de
problemas, lo cual les ayudara a tener un mejor desempefio a nivel personal y profesional.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, resoluciéon de problemas, creatividad, mejora de procesos o productos.

Contenido tematico

1. ¢Qué es la gimnasia cerebral?
2. Beneficios de la gimnasia cerebral.
3. Ejercicios de gimnasia cerebral.

Modalidad En linea
CLAVE DH48 FiCcHA TECNICA
Webinar Coémo mejorar tu inteligencia emocional en el area laboral
Objetivo Al finglizar el webinar las y los participantes, generaran estrategias para mejorar la inteligencia
emocional.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocera estrategias practicas para manejar de manera adecuada sus emociones en el area
laboral.

1. ¢Qué es la inteligencia emocional?

2. Laimportancia de la inteligencia emocional en las relaciones interpersonales.
Contenido tematico 3. ¢Qué es el estrés?

4. ;Como afecta el estrés en mi trabajo?

5. Estrategias practicas para mejorar mi inteligencia emocional en mi area de trabajo.
Modalidad En linea
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CLAVE DH49 FicHA TECNICA
Webinar Fomenta la creatividad en el trabajo
Alfinalizar el webinar, las y los participantes, identificaran el proceso y técnicas creativas desde
Objetivo el Design Thinking con la finalidad de plantear soluciones creativas a las actividades realizadas
en su area de trabajo.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento del proceso y técnicas creativas y adaptacion al cambio

1. ¢Qué es la creatividad?
2. El pensamiento divergente.
Contenido temati 3. La actitud creativa.
ontenido tematico 4. El proceso creativo y Design Thinking.
5. Técnicas para desarrollar el proceso creativo.
6. Beneficios de la creatividad aplicada a la empresa.
Modalidad En linea
CLAvE DH50 FicHA TECNICA
Webinar Asertividad en el trabajo
I Al finalizar el curso, las y los participantes Identificaran y pondran en practica distintas acciones
Obijetivo . .
para mejorar la asertividad en el entorno laboral.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Identificar acciones dentro del marco de accién del trabajador para mejorarla asertividad en
su entorno laboral.

Practicar mediante distintas situaciones planteadas, acciones de respuesta asertiva del
trabajador hacia su entorno laboral.

Reflexionar sobre el impacto de la comunicacion asertiva para mejorar los vinculos y la
productividad en el entorno laboral.

Contenido tematico

1. La Comunicacion y las relaciones laborales.

2. Elrendimiento y la satisfaccion de las personas.

3. El Bienestar y la Seguridad personal y profesional.
4. Elclima de las empresas y la comunicacion eficaz.

Modalidad

En linea

38

MCLM/ACTUALIZADO AL 11 DE AGOSTO DE 2022/SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION




Universidad Nacional
» Autdnoma de México

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

: [T
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

P T/

CLAvE DH51 FicHA TECNICA

Curso Bailando desbloqueo mis corazas corporales

Al finalizar el curso, las y los participantes logran crear y aumentar la conciencia sobre su
o cuerpo, sus emociones y sus sensaciones.

Objetivo ] . ] ] ] .
Aprenderan a ubicar en qué parte de su cuerpo estan sus bloqueos corporales y como lidiar
con ellos para reconectar armoniosamente con su cuerpo.

Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Desarrollo Humano y Artes.

1. Danza terapéutica
2. Manejo de emociones con musica y danza
Contenido tematico 3. Aprender a localizar sus bloqueos corporales
4. Las 5 emociones primarias
5. Canalizar emociones positivamente
Modalidad Presencial
CLAVE DH52 FICHA TECNICA
Curso Manejo del estrés a través de la musica y danza
Al finalizar el curso, las y los participantes tendran herramientas que incluiran en su quehacer
Objetivo diario para liberar tensiones fisicas y emociones negativas, lo que conseguiran manejando su
estrés positivamente y reconectando con su cuerpo, sus emociones y sus sensaciones.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Salud Fisica, Emocional y Artes.

Contenido tematico

1. Darnos cuenta como la pandemia generé cambios persistentes en la dinamica de vida
social, econémica y cultural de cada un@ de nosotr@s.

2. Utilizar la musica, la danza y tus movimientos corporales para lidiar con el estrés y que
no afecte tu entorno personal y laboral.

3. Las 2 caras del estrés: diferencias entre Eustres y Distrés.

4. Técnicas de respiracion para aprender a regular, manejar y mitigar el estrés y reconectar

con el afecto.

Modalidad

Presencial
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CLAvE DH53 FicHA TECNICA
Curso Psicomotricidad con percusién corporal y estimulacion cognitiva
Al finalizar el curso, las y los participantes aplicaran los conocimientos para estimular distintas
Objetivo inteligencias y sistemas cerebrales.
Mantener activo el cerebro y favorecer la resera cognitiva
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Salud Mental: Neuromotricidad y Estimulacién Cognitiva

Contenido tematico

Conexioén de los hemisferios del cerebro.

Memoria a corto y largo plazo.

Ejercicios de memoria numérica y memoria de palabras.

Coordinacion de lateralidades.

Atencion sostenida, dividida y alternante.

Activacion y estimulacion de la memoria, la concentracion y la atencion.

S

Modalidad

Presencial
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SUBPROGRAMA DESARROLLO DE MANDOS MEDIOS Y DIRECTIVOS

Dirigido a: Mandos medios con personal a su cargo y directivo que requieren obtener conocimientos en técnicas,
meétodos y herramientas para la conduccién del personal hacia un desemperio eficiente que redunde en el

cumplimiento de metas y objetivos de las areas laborales de la Universidad.

CLAvE MMO1 FiCcHA TECNICA
Curso Coordinacion de Tareas
Al finalizar el curso, las y los participantes desarrollaran habilidades de supervisién enfocadas
Objetivo a la productividad y motivacion de los grupos de trabajo para el adecuado desempefio de su
puesto, conforme a los parametros de la organizacion.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, motivacion por el logro, establecimiento de relaciones, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, direccién de personas, delegacion de responsabilidades y toma de
decisiones.

Contenido tematico

1. ¢ Qué es Coaching?

. Necesidad de una supervision basada en valores

. Normas de la organizacion

. Los estilos de direccion

. Redefinicion de la funciéon directiva y modificacion del estilo

. Las nuevas habilidades de los directivos

. Relaciones interpersonales significativas (creer, difundir y actuar)
8. Reforzar conductas a su personal

~N O Ok WN

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE MMO8 FIicHA TECNICA
Taller Liderazgo Excepcional, Cémo lograrlo con PNL
Al finalizar el taller, las y los participantes definiran los objetivos personales y organizacionales,
Objetivo consiguiendo lo mejor de si mismo; como un modelo a seguir para los colaboradores y desafiar
su potencial.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, motivacion por el logro, pensamiento analitico,

responsabilidades, direccion de personas y trabajo en equipo.

delegacion de

Contenido tematico

1.¢Qué es PNL?
2.Como aumentar tu motivacion
3.Descubriendo tu misién y creando una gran vision profesional
4.Como alcanzar tus objetivos de trabajo
5.Como crear sintonia y solidas relaciones con tus colaboradores
6.Como ganar autoconfianza
7.Cémo incrementar tu autoestima
8.Cdmo crear una actitud mental positiva
9.Cbémo alcanzar tu rendimiento cumbre
10.Coémo desafiar el potencial de mis colaboradores

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE MM22 FiCcHA TECNICA
Curso Redaccion practica para funcionarios
I Al finalizar el curso, las y los participantes estructuraran y elaboraran de manera ejecutiva,
Objetivo . .
documentos e informes de trabajo.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y calidad.

Contenido tematico

1. Cualidades de la redaccion

2. Tiempos y pausas del enunciado
3. La redaccion ejecutiva

4. Correccion de estilo

Modalidad Presencial y/o en linea
CLAVE MM23 FicHA TECNICA
Curso Analisis de problemas y toma de decisiones
Al finalizar el curso, las y los participantes utilizaran un método Iégico y practico en el analisis
Obijetivo de problemas y a partir de la informacion tomaran la decisibn mas conveniente a sus
problemas laborales.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, calidad y pensamiento analitico.

Contenido tematico

Formas de resolucién de problemas

Conceptos fundamentales

Pensamiento sincrético y diferenciado

Analisis de problemas

Reconocimiento, priorizacion y especificacion de problemas
Busqueda de la causa

Analisis de decisiones

Toma de decisiones

© NSO ORAON =

Modalidad

Presencial y/o en linea

CLAVE MM38

FICHA TECNICA

Talleres

Conversacion en idioma Inglés

Requisito previo

Presentar evaluacion diagnoéstica y entrevista de seleccion, en caso necesario.

Contenido tematico

1. Conversacion en idioma Inglés Basico (24 horas)
2. Conversacion en idioma Inglés Intermedio (24 horas)
3. Conversacion en idioma Inglés Avanzado (24 horas)

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
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CLAVE MM40 FicHA TECNICA
Curso Como dirigir al personal y lograr su maximo rendimiento
Al término del curso, las y los participantes conoceran y aplicaran técnicas y herramientas para
Obietivo la planeacion y organizacion efectiva del trabajo, y seran capaces de integrar equipos de alto
J rendimiento mediante los cuales estimule el desarrollo del potencial individual, se favorezca
la delegacion de facultades y se genere corresponsabilidad en los resultados que se obtengan.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, delegacion de responsabilidades y trabajo en equipo.

Contenido tematico

1. La planificacion y organizacion del trabajo
2. Delegacion eficiente
3. Trabajo en equipo y desarrollo personal

Modalidad Presencial y/o en linea
MM52 FicHA TECNICA

Curso Negociacién con escenarios tridimensionales
Al finalizar el curso, las y los participantes, aplicaran estrategias para identificar los puntos en

Obietivo comun, para realizar la negociacion, logrando esto a través de la argumentacién y defensa de

J su posicion, basandose en aspectos relevantes y construiran planes de accién con el modelo

Lego®

Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, motivacioén por el logro, trabajo en equipo, pensamiento analitico y delegacion
de responsabilidades.

Contenido tematico

1. Elementos de la negociacién

2. El conflicto

3. Antes de la negociacion

4. En el momento de la negociacién

Modalidad

Presencial
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MM53 FicHA TECNICA

Curso Planeacion estratégica con escenarios tridimensionales

Al finalizar el curso, las y los participantes seran capaces de elaborar un plan estratégico y de
I accion en las actividades que se desempefian dentro del area de trabajo, utilizando la

Objetivo L . - I~ .
metodologia internacional en la construccién de modelos tridimensionales con LEGO®, lo que
ofrecera la posibilidad de identificacion, analisis y solucion de problemas.

Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, planeacion y trabajo en equipo.

Contenido tematico

1. Planeacion estratégica
2. Evaluacion externa e interna
3. Planeacion estratégica con la Metodologia Lego®© Serious Play

Modalidad Presencial
MM57 FicHA TECNICA
Curso Estrategias de negociacion efectiva
Al finalizar el curso, las y los participantes, aplicaran estrategias para identificar los puntos en
Objetivo comun, para realizar la negociacion, logrando esto a través de la argumentacioén y defensa de
su posicién, basandose en aspectos relevantes para llegar a acuerdos de ganar-ganar.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, planeacion y trabajo en equipo.

Contenido tematico

Elementos de la negociacion
Habilidades de un buen negociador
El conflicto

Manejo del conflicto

Antes de la negociacién
Estrategias y tacticas

Primer momento de la negociacion

Nooakowh =

Modalidad

En linea
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MM59 FicHA TECNICA
Webinar Técnicas para el andlisis de problemas organizacionales
Al finalizar el webinar, las y los participantes, comprenderan la estructura de las organizaciones
Objetivo desde la ciencia de la administracion y sus herramientas de analisis para la identificacion de
problemas organizacionales y poder proponer estrategias de intervencién y mejora.
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Identificacion y analisis de problemas organizacionales de acuerdo a los indicadores de
desempefio.

Contenido tematico

1. Planeacion estratégica
2. Problemas organizacionales
3. Herramientas de deteccién

Modalidad En linea
MMG60 FicHA TECNICA
Webinar Técnicas de negociacion y gestion de objeciones
o Al finalizar el webinar, las y los participantes, mejoraran las técnicas de negociacion y solucién
Objetivo .
de conflictos en el entorno laboral
Duracién 3 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Desarrollar las habilidades para la gestion adecuada de los conflictos y negociaciones, con
base en las técnicas de manejo de conflictos en los entornos laborales, resaltando la
importancia de los estilos personales y la asertividad para la resolucion de objeciones.

Contenido tematico

1. Conflictos y objeciones

2. Caracteristicas de personalidades y origen de conflictos
3. La actitud. Percibir y observar.

4. Técnicas para el manejo de conflictos y objeciones.

5. Negociacion y estrategia.

6. Personalidad y estilos personales ante los conflictos.

7. Asertividad e Inteligencia Emocional.

Modalidad

En linea
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CLAvE HD06 FiCcHA TECNICA

Platica Introduccién a la Transparencia, al Acceso a la Informacién y a la Protecciéon de Datos
Personales
Al término de la platica, los titulares de las areas universitarias y los enlaces de transparencia
conoceran los elementos tedrico-practicos necesarios para la atencion de solicitudes de

Obietivo acceso a la informacion, datos personales, asi como para la publicacion y actualizacion de la

J informacion relativa a las obligaciones de transparencia que cada area universitaria debera

integrar en el Portal de Transparencia de la UNAM y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Duracién 4 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

1. Introduccién

2. Normativa aplicable en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de
datos personales

3. Obligaciones de transparencia

4. Solicitudes de acceso a la informacién y datos personales

5. Catalogo de expedientes reservados

6. Recursos de revisiéon

Modalidad Presencial
CLave HDO7 FicHA TECNICA
Curso Desarrollo de equipos de trabajo bajo la nueva normalidad
Al término del curso, las y los participantes identificaran los elementos que conforman los
Objetivo equipos de trabajo eficientes, aplicaran técnicas y estrategias cognitivo-conductuales para
enfrentar las situaciones de cambio bajo la nueva normalidad.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, trabajo en equipo y adaptacion al cambio

Contenido tematico

La gestion de equipos de trabajo en la nueva normalidad
Caracteristicas en los equipos

Los 9 roles de Meridith Belbin

El conflicto

La comunicacion efectiva

Reforzando el trabajo en equipo en la nueva normalidad
Liderazgo en los equipos de trabajo

Los valores en los equipos de trabajo

Equipos de alto desempefio

©®NDhE WM =

Modalidad

En linea
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DIPLOMADOS DE EXTENSION

Dirigido a: Personal de confianza y funcionarios interesados en obtener un desarrollo personal y profesional mas

profundo mediante el conocimiento de diversas tematicas de interés general.

CLAvE DEO2 FicHA TECNICA

Diplomado Programacion Neurolingiiistica, una herramienta para el cambio
Al finalizar el diplomado, las y los participantes modificaran patrones de pensamiento limitantes
y reprogramaran su manera de pensar, mediante el conocimiento de la vision de vida de la

Objetivo Programacién Neurolingliistica y la adquisicion y desarrollo de habilidades y técnicas que ésta
ofrece; permitiéndole mejorar su comunicacién con los demas, optimizar sus recursos internos
y facilitar el manejo de conflictos emocionales e interpersonales.

Duracién 162 horas distribuidas en cinco modulos.

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, establecimiento de relaciones, comunicacion, motivacion por el logro y trabajo
en equipo.

Contenido tematico

1. Los sentidos y el lenguaje

2. Técnicas de cambio y estados de excelencia
3. Comunicacion asertiva con PNL

4. Administracién emocional

5. PNL y familia

Requisitos de

Entregar los siguientes documentos: cédula de inscripcion, carta de exposicion de motivos;

inscripcion firmar carta compromiso y cubrir la cuota de recuperacién correspondiente.
Modalidad Presencial y/o en linea
CLAavE DEO7 FiCcHA TECNICA

Diplomado Administraciéon por Competencias Laborales
Al término del diplomado, las y los participantes seran capaces de aplicar los principios y

Objetivo fundamentos de la administracién por competencias laborales como una herramienta
fundamental de la gestién administrativa en el desarrollo de sus areas de trabajo.

Duracién 144 horas distribuidas en cinco moédulos

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, competencias laborales, comunicacion, liderazgo y trabajo en equipo.

Contenido tematico

Origen y evolucion histérica del término competencia

Las competencias laborales: clasificacion, niveles y roll en el desarrollo organizacional
El administrador y las competencias laborales en un mundo globalizado
Comunicacion, competencia fundamental del administrador actual

5. Liderazgo y trabajo en equipo, competencias esenciales del administrador

= WLV

Requisitos de
inscripcion

Entregar los siguientes documentos: cédula de inscripcion, carta de exposicion de motivos y
de apoyo institucional y carta compromiso firmada.

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLave DE11 FiCcHA TECNICA
Diplomado Psicologia positiva enfocada a las organizaciones
Al término del diplomado, las y los participantes aplicaran los elementos que conforman la
Objetivo psicologia positiva para facilitar el desarrollo de ambientes laborales saludables que garanticen
el bienestar psicosocial en el trabajo y su desarrollo.
Duracién 120 horas distribuidas en 5 médulos

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, competencias laborales, comunicacion, liderazgo y trabajo en equipo.

Contenido tematico

1. Introduccion a la psicologia positiva

2. Estudio de las emociones positivas

3. Herramientas para implementar el bienestar
4. Psicologia aplicada en las organizaciones
5. Ambientes laborales positivos y sanos

Requisitos de

Entregar los siguientes documentos: cédula de inscripcion, carta de exposicién de motivos y

inscripcion de apoyo institucional y carta compromiso firmada.
Modalidad Presencial y/o en linea
CLave DE12 FiCcHA TECNICA

Diplomado Gestion de la Responsabilidad Social en las Organizaciones (RSO)

Al término del diplomado, las y los participantes analizaran la manera en la que los sistemas
- organizacionales influyen en el ejercicio de practicas socialmente responsables, a fin de poder

Objetivo 2 . ; - 9
disefar estrategias para la implementacion de modelos de gestion basados en la
responsabilidad social.

Duracién 120 horas distribuidas en 10 mddulos

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, competencias laborales, comunicacion, liderazgo y trabajo en equipo.

Contenido tematico

1. Marco conceptual y origenes de los sistemas de responsabilidad social organizacional
(RSO).

Responsabilidad Social y Cultura Organizacional.

Responsabilidad Social de las organizaciones: elementos fundamentales de gestion.
El vinculo entre ventaja competitiva y responsabilidad social.

Desarrollo Sostenible y Desarrollo Sustentable.

Estandares y guias de Responsabilidad Social.

Balance Social — Reporte Social.

Responsabilidad Social Universitaria (RSU).

. Gobierno Responsable.

10. Estrategias para la implantacion de sistemas orientados a la RSO.

© ® N R 0N

Requisitos de
inscripcion

Entregar los siguientes documentos: cédula de inscripcion, carta de exposicion de motivos y
de apoyo institucional y carta compromiso firmada.

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE DE13 FICHA TECNICA

Diplomado Desarrollo Humano con perspectiva de género

Al término del diplomado, las y los participantes se acercaran a un proceso de crecimiento que
L le permita mejorar su calidad de vida, a través de la concientizacién, aprovechamiento y

Objetivo . : o . . . .
desarrollo de sus propios recursos, identificando y aplicando la importancia de la perspectiva
de género, a fin de promover una cultura de igualdad y respeto.

Duracion 125 horas distribuidas en 5 moédulos

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, desarrollo humano, perspectiva de género.

Contenido tematico

Perspectiva de Género en el Desarrollo Humano.
Plan de vida y el desarrollo de la personalidad.
Etapas evolutivas de la vida del ser humano.
Competencias relacionadas con el ser humano.
5. La salud emocional.

Eal

Requisitos de

Entregar los siguientes documentos: cédula de inscripcion, carta de exposiciéon de motivos y

inscripcion de apoyo institucional y carta compromiso firmada.
Modalidad Presencial y/o en linea
CLAavE HDO1 FICHA TECNICA

Diplomado Desarrollo Directivo

Al término del diplomado, las y los participantes fortaleceran sus habilidades de liderazgo,
. planeacién, direccion, coordinacién y toma de decisiones, a fin de impulsar una gestion mas

Objetivo : e o X
efectiva que promueva la obtencién de resultados con mayor productividad, y estimule el
cumplimiento eficiente de los objetivos, planes y programas institucionales.

Duracién 152 horas distribuidas en siete modulos

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, establecimiento de relaciones; pensamiento analitico; direccién de personas;
delegacion de responsabilidades, toma de decisiones y trabajo en equipo.

Contenido tematico

1. Introduccién al desarrollo de habilidades directivas
Efectividad y orientacion a resultados

Direccidn y planeacion organizacional

Liderazgo

Andlisis de problemas y toma de decisiones
Negociacién

7. Formacion de equipos autodirigidos

2SR

Requisitos de
inscripcion

Entregar los siguientes documentos: cédula de inscripcion, carta de exposicion de motivos y
de apoyo institucional y carta compromiso firmada.

Modalidad

Presencial y/o en linea
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SUBPROGRAMA IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Dirigido a: Personal de confianza y funcionarios que requieran fortalecer su sentido de orgullo y pertenencia por la
institucién en que labora, incentivandose su compromiso de cooperacion para el cumplimiento de la misién de nuestra

maxima casa de estudios.

CLAVE 1102 FiCHA TECNICA
Curso La administracién al servicio de las funciones sustantivas de la UNAM
Al término del curso, las y los participantes identificaran sus habilidades e implementaran las
Obietivo acciones administrativas como ejes sustantivos en el desempefio de sus funciones, con el
I propésito de aplicarla en el desarrollo de su cargo en la UNAM, contribuyendo asi a la mejora
continua de la institucién.
Duracién 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento, compromiso e identidad institucional.

Contenido tematico

La relevancia de la administracioén en la institucion

La calidad en la administracion, al servicio de los usuarios
La eficiencia y la eficacia de su desempeno

La importancia del empoderamiento

5. El cambio como herramienta de éxito, a través de la actitud

e (SRS

Modalidad

Presencial y/o en linea
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SUBPROGRAMA IGUALDAD DE GENERO

Dirigido a: Todo el personal de confianza y funcionarios interesados en obtener conocimientos teéricos y
herramientas practicas que en esta materia y desde diversos enfoques -derechos humanos, la ética de género y la
prevencion de la violencia- contribuyan a su sensibilizacion y aplicacion en el entorno laboral y quehacer cotidiano
privilegiando la igualdad entre mujeres y hombres.

1G01 FIcHA TECNICA

CuRsO Derechos humanos y prevencion de la violencia de género

Al término del curso, las y los participantes reflexionaran sobre la importancia de la igualdad

Objetivo de género y los derechos humanos como principios fundamentales para una vida digna y libre
de violencia.
Duracion 30 horas.

Competencia(s) que

Autoconocimiento, manejo y control de emociones.
desarrolla

¢, Qué son los derechos humanos?

Género y derechos humanos

Igualdad de género

La importancia de identificar y prevenir la violencia de género en la UNAM

Contenido tematico

N =

Modalidad En linea

1G02 FICHA TECNICA

Curso Corresponsabilidad entre la vida personal, familiar y laboral

Al término del curso, las y los participantes se sensibilizaran acerca de la importancia de la
Objetivo corresponsabilidad familiar-laboral desde la perspectiva de género, favoreciendo la
implementacién de mejores practicas en la vida personal, familiar y laboral.

Duracion 15 horas.

Competencia(s) que

Autoconocimiento, manejo y control de emociones.
desarrolla

¢ Para qué pensar en corresponsabilidad?

¢,Como afecta la desigualdad?

El rol social: creencias que construyen y destruyen
Corresponsabilidad o reparto de las tareas domésticas
Equilibrio en la vida personal, familiar y laboral
Estrategia para una vida de corresponsabilidad

Contenido tematico

© gk wh=

Modalidad En linea
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IG03 FICHA TECNICA
Curso Etica de género
Al término del curso, las y los participantes concientizaran como los prejuicios y sesgos de
Objetivo género, impiden a las personas llevar una vida ética derivado de la marginacién, del poder y
del sexismo y con ello, adquirir una posicién moral ante una vida sin discriminacion de género.
Duracién 15 horas.

Competencia(s) que
desarrolla

Autoconocimiento, manejo y control de emociones.

1. Género y derechos humanos.
2. Género y discriminacion.
_ o 3. Etica del ciudadano y el feminismo.
Contenido tematico L
4. Los privilegios invisibles.
5. Los roles del poder.
6. Equidad de género en las ofertas de trabajo.
Modalidad En linea
1G04 FICHA TECNICA
Curso Lenguaje incluyente y no sexista
Al término del curso, las y los participantes, identificaran la importancia de propiciar la inclusion
i y visibilizaciéon de mujeres y hombres, a través del uso de un lenguaje como herramienta de
Objetivo S ) . . ; . i
comunicacion incluyente, que permita la reduccion de diferencias y la estimulacién de la
igualdad en materia de género, y con ello, fomentar un cambio de cultura de género.
Duracion 15 horas.

Competencia(s) que
desarrolla

Autoconocimiento, manejo y control de emociones.

Contenido tematico

El lenguaje y su funcion como representacion de la realidad.

Sexismo linguistico.

Estrategias para un lenguaje incluyente.

Hacia un lenguaje incluyente y no sexista.

El femenino y el masculino en profesiones. Cargos vy oficios.

Marco normativo nacional e internacional en materia de lenguaje incluyente.

ok wN =

Modalidad

En linea
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1G07 FICHA TECNICA
Curso Igualdad de género y prevencion de la violencia de género
Al término del curso la comunidad participativa comprenderd, identificara y aplicara la
Obietivo pertinencia de género y prevencién de la violencia de género en su quehacer cotidiano, para
J contribuir en el cumplimiento de sus obligaciones y avanzar hacia la igualdad sustantiva entre
hombres y mujeres.
Duracién 20 horas.

Competencia(s) que
desarrolla

Autoconocimiento, Manejo y control de emociones.

Contenido tematico

1. Condicién y posicién de los hombres y mujeres en la educacion y en la Universidad
Nacional Autonoma de México.

2. Marco conceptual y normativo de la perspectiva de género y vida libre de violencia.

3. Construyendo relaciones igualitarias y libres de violencia entre las y los trabajadores de la
UNAM.

4. Herramientas para incorporar la perspectiva de género, no discriminacion y prevencion de
la violencia en el trabajo cotidiano.

Modalidad

En linea
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SUBPROGRAMA PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Dirigido a: Todo el personal de confianza y funcionario adscrito a las Secretarias, Unidades y Delegaciones
Administrativas que tienen a su cargo alguna de las areas o departamentos de Bienes y Suministros, Contabilidad y
Presupuesto, Personal y/o Servicios Generales.

CLAVE RHO02 FIcHA TECNICA

Curso-taller Relaciones Laborales en la UNAM

Alfinalizar el curso-taller, las y los participantes identificaran las herramientas y procedimientos
Objetivo en materia Iaboral,_asi como tener un mejo_r conocimiento de Ios_contratos colectivos de trabajo

y todos aquellos instrumentos que de dichos pactos se derivan, observando su correcta
aplicacion y buscando en todo momento la estabilidad laboral en cada entidad o dependencia.

Duracién 20 horas
Competencia(s) que Conocimiento y apego a la normatividad.
desarrolla
1. Técnicas de negociacion
2. Comisiones mixtas permanentes de la UNAM
3. Complemento al salario
Contenido tematico 4. Procedimiento de investigacion administrativa
5. Licencias
6. Materia de trabajo

7. Agendas sindicales y consultas
Modalidad Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
CLAvE RHO3 FiCHA TECNICA
Curso-taller Sistema Integral de Personal

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes utilizaran las herramientas del Sistema Integral
Objetivo de Personal, para realizar las gestiones de los procesos referentes a la némina y servicios de
personal de la UNAM, de acuerdo a las disposiciones contractuales vigentes.

Duracion 24 horas
Competencia(s) que Conocimiento y apego a la normatividad.
desarrolla
1. Gestién de formas Unicas
2. Tramites de la oficina virtual en la forma Unica
. - 3. Estimulos por puntualidad y asistencia al personal administrativo de base
Contenido tematico .
4. Honorarios
5. Sistema de control de asistencia
6. Complemento al salario por calidad y eficiencia del personal administrativo de base

Modalidad Presencial

54

MCLM/ACTUALIZADO AL 11 DE AGOSTO DE 2022/SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION



Universidad Nacional

(Obligatorio)

%:! y: ( ol DIRECCION GENERAL DE PERSONAL »
eeger Autonoma de Mexico DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ~ ——=-A/ANe
UNAM
CLAVE RHO6 FICHA TECNICA
Curso-taller Estimulos al Personal de la UNAM
A Secretarios, jefes de unidad y delegados administrativos; jefes de departamento, jefes de
Dirigido a area y asistentes de procesos de las areas de Personal; y especialmente a los miembros de

los comités o subcomités técnicos de la Calidad y Eficiencia, representantes de la UNAM, por
parte de las entidades y dependencias universitarias.

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes conoceran y aplicaran, en sus términos, la
normatividad relativa al tabulador horizontal; asi como al pago de estimulos por: Complemento
al Salario por Calidad y Eficiencia para el Personal Administrativo de Base; Puntualidad y

Ll Asistencia para el personal Administrativo de Base (clausula 68 del CCT del personal
Administrativo); Asistencia del Personal Académico (Clausula 51 de CCT Académico), y
Desempefio del Personal Administrativo de Confianza.

Duracién 10 horas.

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

1. Tabulador Horizontal

2. Calidad y Eficiencia

3. Puntualidad y Asistencia del Personal Administrativo de Base (clausula 68 del CCT) y
Asistencia del Personal Académico (clausula 51 de CCT)

4. Estimulo al Desempefio del Personal Administrativo de Confianza (EDPAC)

(Obligatorio)

Modalidad Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
CLAVE RHO7 FICHA TECNICA
Curso-taller Tiempo extraordinario y jornada extraordinaria
Dirigido a A Secretarios, jefes de unidad y delegados administrativos; jefes de departamento, jefes de

area y asistentes de procesos de las areas de Personal de las entidades y dependencias
universitarias.

Al finalizar el curso-taller, los participantes conoceran las herramientas normativas y técnicas
para la adecuada aplicacion de la normatividad en materia de tiempo extraordinario e

Objetivo N . ; - ] . . L .
inasistencias, pago de prima dominical, asi como el no pago de dias por sancién administrativa
del personal administrativo de base.

Duracién 6 horas.

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

1. Tiempo Extraordinario, Jornada Extraordinaria y Prima Dominical

2. Pago de tiempo extraordinario y jornada extraordinaria aplicables al personal de
Vigilancia

3. Delas Incidencias

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
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CLAVE RHO8 FICHA TECNICA
Platica Contratos de prestacion de servicios y por asimilacion a salarios
Dirigido a A Secretarios, jefes de unidad y delegados administrativos; jefes de departamento, jefes de

(Obligatorio)

area y asistentes de procesos de las areas de Personal de las entidades y dependencias
universitarias.

Al finalizar la platica, las y los participantes identificaran los elementos para analizar, validar y

Objetivo autorizar el tramite para el pago de los Contratos de Prestacion de Servicios con CFDI y por
Asimilacién a Salarios que realizan las entidades y dependencias universitarias.
Duracion 2 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

Naturaleza de los Contratos y sus requisitos
Normatividad y Politicas de aplicacion
Sujetos del Proceso

Proceso de Certificacion

5. Cancelacion de Contratos

N =

Modalidad Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
CLAVE RH09 FicHA TECNICA
Curso El procedimiento de admision del personal administrativo de base
Dirigido a A Secretarios, jefes de unidad y delegados administrativos; jefes de departamento, jefes de

(Obligatorio)

area y asistentes de procesos de las areas de Personal de las entidades y dependencias
universitarias.

Al finalizar el curso, las y los participantes realizaran los tramites para la contratacion del

Objetivo personal administrativo de base con apego a la normatividad establecida en el Contrato
Colectivo de Trabajo para el Personal Administrativo de Base.
Duracién 4 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

Proceso de Admision

Reglamento de Admision

Cobertura de plaza vacante

Plazas vacantes que se cubren por admisién

Tipos de Contratacion

Comisién Mixta Permanente de Admision

Recurso de Revision ante la Comision Mixta Permanente de Admision
Recepcion del Candidato en la Dependencia.

Liberacion a némina

NGO RN =

©

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
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(Obligatorio)

CLAVE RH10 FICHA TECNICA
Movimientos del Personal Administrativo de Base, Confianza y Funcionarios de la
Curso taller
UNAM
Dirigido a A Secretarios, jefes de unidad y delegados administrativos; jefes de departamento, jefes de

area y asistentes de procesos de las areas de Personal de las entidades y dependencias
universitarias.

Al finalizar el curso, las y los participantes conoceran y podran realizar los diferentes tipos de

Objetivo movimientos correspondientes al personal administrativo de base y administrativo de
confianza y funcionario de la UNAM.
Duracién 6 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

1. Movimientos del Personal Administrativo de Base (4 horas)
1.1. Ingreso y egreso de documentacion en el Area de Ventanilla
1.2. Certificacion de coberturas de plazas
1.3. Cobertura de plazas por interinato
1.4. Cobertura de plazas vacantes definitivas
1.5. Contrataciones por tiempo determinado
1.6. promociones por concurso escalafonario
1.7. Movimientos del Personal Administrativo de Base
1.8. Licencias para el Personal Administrativo de Base
1.9. Problematicas recurrentes que generan rechazos
1.10. Ejercicios
2. Movimientos del Personal de Confianza y Funcionario (4 horas)
2.1. Personal de Confianza
2.2. personal Funcionario
2.3. Nuevo Modelo de Contratacion

2.4. Tramites a través de Contratos, Adendas, Notificaciones y Nuevo Formato Electrénico
(NFUE)

2.5. Tipos causa del Nuevo Modelo de Contratacion (NFUE)
2.6. Ejercicios

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
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CLAvE RH11 FICHA TECNICA
Curso Servicios, Prestaciones y Seguros
Dirigido a A Secretarios, jefes de unidad y delegados administrativos; jefes de departamento, jefes de

(Obligatorio)

area y asistentes de procesos de las areas de Personal de las entidades y dependencias
universitarias.

Al finalizar el curso, las y los participantes conoceran las diversas prestaciones a que tiene
derecho el personal de la UNAM conforme a los Contratos Colectivos de Trabajo, Académico

Objetivo y Administrativo; asi como los diferentes servicios y seguros que se brindan en la Direccion
General de Personal, con la finalidad de que orienten al personal adscrito a sus entidades y
dependencias.

Duracién 10 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

(Obligatorio)

1. Servicios
Contenido tematico 2. Prestaciones
3. Seguros
Modalidad Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
CLAVE RH12 FICHA TECNICA
Curso-taller Movimientos del Personal Académico de Asignatura en la UNAM
Dirigido a A jefes de personal académico de los planteles de la Escuela Nacional Preparatoria y del

Colegio de Ciencias y Humanidades, asi como de las escuelas y facultades de la UNAM.

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes conoceran y podran realizar los diferentes tipos de
movimientos correspondientes al Personal Académico de Asignatura de la UNAM.

Duracion

4 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

Ingreso y promocion del Personal Académico de Asignatura
Movimientos del Personal Académico de Asignatura
Licencias para el Personal Académico de Asignatura
Probleméticas recurrentes que generan rechazos

5. Ejercicios

N =

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
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UNAM
CLAVE RH13 FICHA TECNICA
Curso-taller Movimientos del Personal Académico de Carrera en la UNAM
Dirigido a A jefes de personal de los institutos, centros y facultades y a los secretarios académicos de

(Obligatorio)

dichas entidades universitarias.

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes conoceran y podran realizar los diferentes tipos de
movimientos correspondientes al Personal Académico de Carrera de la UNAM.

Duracion

4 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

Personal académico de carrera

Ingreso y promocion del personal académico de carrera

Movimientos del personal académico de carrera

Licencias para el personal académico de carrera

Afo y semestre sabaticos

Subprograma de Incorporacion de Jovenes Académicos de Carrera a la UNAM (SIJAC-
UNAM)

7. Problematicas recurrentes que generan rechazos

8. Ejercicios

o0k wh =

(Obligatorio)

Modalidad Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
CLAVE RH14 FICHA TECNICA
Curso NOM- 035 STPS: Factores de riesgo psicosocial en el trabajo
Dirigido a Secretarios administrativos, jefes de unidad administrativa, delegados administrativos y jefes

de departamento o area de personal.

Al finalizar el curso, las y los participantes conoceran la norma NOM-035-STPS-2018

Objetivo relacionada con los factores de riesgo psicosocial y sus antecedentes; a fin de identificar los
principales elementos para su implementacion y seguimiento en el ambito universitario.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimientos y apego a la norma

Contenido tematico

Conceptos basicos sobre Factores de Riesgo Psicosocial
Campo de aplicacién

Marco Legal de la NOM 035

Obligaciones del patrén y del trabajador

Estructura de la NOM 035

Evidencias de Cumplimiento de la NOM 035

7. Estrategias preventivas y correctivas de cumplimiento

o0k wh =

Modalidad

Presencial y/o en linea
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CLAVE BS01 FICHA TECNICA

Curso-taller Bienes y Suministros en la UNAM

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes identificaran los elementos para realizar los
L diferentes procesos de adjudicacion que en apego a lo dispuesto en la normatividad de la

Objetivo . ; . ., . .
materia puedan implementarse por la Direccién General de Proveeduria o por las entidades
o dependencias universitarias.

Duracion 20 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

Normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
Procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios nacionales
Operaciones de comercio exterior en la UNAM

Suministro de bienes de uso recurrente, uniformes, ropa de trabajo y calzado
5. Sistematizacion de procedimientos en la Direccion General de Proveeduria

HoON =

Modalidad Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
CLAvE BS02 FICHA TECNICA
Curso-taller Registro y Control de Bienes Patrimoniales de la UNAM
Al finalizar el curso-taller, las y los participantes aplicaran en su area de trabajo la normatividad
Objetivo y los procedimientos para llevar a cabo el registro, control y actualizaciéon de los bienes
patrimoniales de la UNAM, con el fin de contar con un inventario eficiente.
Duracién 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

Conceptos y lineamientos del SICOP
Altas de bienes y vehiculos

Bajas de bienes y vehiculos

Almacén de bajas

Convenios, contratos y otros movimientos

aopr 0=

Modalidad

Presencial
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CLAvE PCO1 FICHA TECNICA

Curso-taller El Presupuesto en la UNAM
Al finalizar el curso-taller, las y los participantes conoceran el marco teérico-conceptual del
presupuesto, los diversos procesos que se desarrollan para la integracion del presupuesto

Objetivo universitario, su composicion y las diferentes clasificaciones para su presentacion; asimismo,
obtendran los conocimientos y habilidades que le permitan realizar los distintos procesos de
caracter presupuestal, conforme a las politicas, normas y procedimientos establecidos.

Duracioén 12 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

Marco tedrico y conceptual del presupuesto
El presupuesto en la UNAM

Ejercicio del presupuesto

Normatividad presupuestal

5. Rendicién de cuentas

PON =

Modalidad Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
CLAvE SGO1 FICHA TECNICA

Curso-taller Atencion a Servicios Generales de apoyo en la UNAM
Al finalizar el curso-taller, las y los participantes conoceran los criterios generales para

Obietivo proporcionar servicios generales de apoyo que requieran las dependencias y entidades, para

J el desarrollo de las actividades sustantivas de la UNAM, a través de las Secretarias y Unidades

Administrativas.

Duracién 6 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Conocimiento y apego a la normatividad.

Contenido tematico

Objetivo

Alcances

Funciones

Servicios generales

Intendencia general y gestion vehicular
Sistema de gestion de la calidad
Informacién complementaria

2 e S

o

Modalidad

Presencial
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(Obligatorio)

CLAVE SGCO1 FicHA TECNICA
Curso Sensibilizacién a la norma ISO 9001
Dirigido a: Secretarios administrativos, jefes de unidad administrativa, delegados administrativos y jefes

de departamento y/o de area de las areas administrativas.

Al finalizar el curso, las y los participantes identificaran los elementos sustantivos de la
operacion de un sistema de gestion de calidad, a fin de que pueda coparticipar en el desarrollo

Objetivo de procesos efectivos que cumplan con los requerimientos que dicta de la norma 1ISO 9000,
especificamente con el enfoque de implementacion utilizado en las Secretarias y Unidades
Administrativas de la UNAM.

Duracion 15 horas

Competencia(s) que
desarrolla

Describir, interpretar y operar los componentes esenciales del SGC en la UNAM.

Contenido tematico

1. ¢Qué es la Gestion de la Calidad?

2. ¢Qué es ISO 9000 y como funciona?

3. Resumen de la Norma ISO 9001

4. El Sistema de Gestion de la Calidad en la UNAM

Modalidad

Videoconferencia Zoom con actividad en Caplin
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