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Cultura de Calidad

Experiencia
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Administracién Aplicada al Trabajo
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes comprenderdn las etapas del proceso
administrativo y analizardn su importancia, aplicacion y utilidad en las actividades
propias de su drea de trabajo.

Contenido temdtico
1. La administracién. 2. El proceso administrativo.
Competencia(s) que desarrolla

Aplica el proceso administrativo en las actividades de su drea de frabajo para mejorar
la organizacién, ejecuciéon y control de las tareas laborales.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza

v Funcionario 15 Horas. $?$ Presencial y/o En Linea.

Administracion de Proyectos
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes reconocerdn los distintos tipos de proyectos,
utilizardn herramientas de control adecuadas para su elaboracion y aplicardn estos
conceptos en los proyectos de su drea laboral.

Contenido tematico

1. Clasificaciéon de proyectos. 4. Delegacién de funciones.
2. Metodologia para elaborar proyectos. 5. Causas de desviacién.
3. Grdficas y diagramas.

Competencia(s) que desarrolla

Elabora y controla proyectos en su drea de trabajo, aplicando metodologias y técnicas
para alcanzar los objetivos establecidos.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza

v Funcionario 12 Horas. H)ﬁl’ Presencial y/o En Linea.

@ 5556222622 « 555622 2896 N2
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Administracién del Tiempo en el Trabajo
Objetivo

Al término del Webinar, las y los participantes analizardn el uso personal del tiempo en
el contexto de la vida posmoderna, identificando hdbitos y factores generadores de
estrés para aplicar principios, leyes y herramientas de administracion del tiempo que
favorezcan una gestion eficaz, adaptable y enfocada a resultados.

Contenido tematico

J—

Diagndstico sComo utilizas tu tiempo? 4. Principios universales del tiempo.
2. Contexto posmoderno: el tiempo vy el 5. Leyes de la eficacia.

estrés. 6. Herramientas para la gestién de
3. Conceptos bdsicos de la imprevistos y crondfagos.
administracion del tiempo.

Competencia(s) que desarrolla

Gestiona el tiempo de forma eficaz en el entorno laboral, mediante el andlisis de hdbitos
y el uso de herramientas que optimizan la productividad personal y grupal.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza

. . 3 Horas. H% Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

Coémo Aprovechar la Inteligencia Artificial en mi Trabajo
Objetivo

Al finalizar el curso-taller las y los participantes analizardn los desafios éticos, sociales y
laborales que plantea la Inteligencia Artificial (IA), y desarrollardn habilidades
complementarias para fortalecer su desempeno profesional mediante el uso de
herramientas digitales.

Contenido temdtico
1. Introduccion ala lA. 4. Nuevos empleos y perfiles

2. Impacto de la IA en la vida cotidiana. profesionales.

3. Impacto de la IA en el dmbito laboral. 5. Habilidades complementarias a la IA.
6. Conclusiones y reflexiones finales.

Competencia(s) que desarrolla

Comprende losimpactos de la IA en contextos laborales, sociales y éticos, fortaleciendo
su desempeno profesional con habilidades complementarias y el uso responsable de
herramientas digitales.

Dirigido a: Duracion: Modalidad:
Person_ol de_ Confianza 10 Horas. Q Pr_esencml y/o .
y Funcionario. Videoconferencia.
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Capacitacion UNAM

Innovacion |

[
3 TA45

\/]

B

B

Experiencia

scye_capacitacion@dgp.unam.mx

Actualizacién Técnico-Administrativa
S ministr

0S afivos
aldad de Géner:

Mandos Me y Directivos

Desarrc y Organizacionad

[eXoNoNoXNoRoX )

Cultura Infor
Cultura de Calidad

Diplomados

Como Leer un Libro en una Semana
Objetivo

Al término del webinar, las y los participantes comprenderdn las claves esenciales para
leer un libro y empleardn técnicas avanzadas para lograr un alto rendimiento como
lectores, con el fin de mejorar su desempeno laboral.

Contenido temdtico
1. Loslectores en México y el mundo. 3. Claves comprobadas para leer un

2. Muy buenas razones para convertirse libro en una semana.
en un lector de alto rendimiento. 4. Técnicas para desarrollar una lectura

inteligente.
Competencia(s) que desarrolla

Aplica técnicas avanzadas de lectura y estrategias de comprensiéon, con el fin de
mejorar su desempeno laboral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

I?I
v Funcionario 2 Horas. ?1?  Presencial y/o En Linea.

Comunicacion Asertiva en la Organizacion
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes comprenderdn a fondo los principios de la
comunicacion asertiva y serdn capaces de aplicar este conocimiento en el diseno de
estrategias que fortalezcan sus relaciones interpersonales tanto en el dmbito personal
como laboral.

Contenido temdtico
1. Conceptos, elementos e historiade la 3. Aserfividad.
comunicacion. 4. Resolucién de conflictos -
2. Tipos de comunicacion y relaciéon con negociacion.
la cultura y el clima organizacional.
Competencia(s) que desarrolla
Disena y aplica estrategias para optimizar las relaciones interpersonales, mejorar el clima
organizacional y facilitar la resolucién de conflictos.
Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

) . 15 Horas. J)ﬂ’ Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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Cultura Infor
Cultura de Calidad

Diplomados

El Proceso Administrativo y el Asistente Ejecutivo
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes implementardn los conceptos clave de la
administracion y las etapas del proceso administrativo para optimizar las funciones y
mejorar su eficiencia como asistente ejecutivo.

Contenido tematico

1. Elrol del asistente ejecutivo como 4, Laimportancia de la organizacion en
apoyo en la administracion de la prestacién de servicios.
recursos. 5. La autodireccién del asistente
2. Elincremento de la productividad del ejecutivo y el frabajo en equipo para
asistente ejecutivo a través del enfrentar nuevos retos.
proceso administrativo. 6. La efectividad del control reflejada en
3. La planeacion como base del éxito en los resultados.

su drea de trabagjo.
Competencia(s) que desarrolla

Implementa los conceptos clave de la administracion y las etapas del proceso
administrativo para optimizar funciones en el drea de trabajo.

Dirigido a: Duracién: Modadlidad:

Personal de Confianza

. . 15 Horas. $?ﬁl’ Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

Elaboracion de Informes
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes aplicardn técnicas y principios para elaborar
informes claros y efectivos, adaptados a los requerimientos especificos de su drea
laboral.

Contenido tematico

1. Elementos comunicativos en la 5. Normas de estructura de texto para el
redaccién. diseno de un informe.

2. Caracteristicas en laredaccion deun 6. Aplicacién de técnicas de
informe técnico. comunicacion en la escritura de

3. Revisién de los tipos de informes. informes.

4. Desarrollo de la estructura de un texto. 7. Elaboracién delinforme.
Competencia(s) que desarrolla

Elabora informes adaptados a los requerimientos especificos de su drea laboral.
Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4;

) . 15 Horas. Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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Elaboracion de Manuales de Procedimientos
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes serdn capaces de elaborar o actualizar sus
manuales de procedimientos institucionales, aplicando de forma sistemdtica los
lineamientos revisados, desde la planeacion de la investigacion hasta la integraciéon de
narrativas y diagramas de flujo, asegurando su pertinencia y funcionalidad en el
contexto organizacional.

Contenido temdatico

1. Generalidades de los manuales de 4. Narrativas de procedimientos.
procedimientos. 5. Diagramas de flujo.

2. Planeacién de la investigacion. 6. Integracién del manual de

3. Lineamientos para la integracién de procedimientos.

procedimientos.
Competencia(s) que desarrolla

Desarrolla  y actualiza manuales de procedimientos aplicando metodologias
especificas, garantizando su pertinencia y efectividad en las labores institucionales.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza

. . 15 Horas. H% Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

Equipos Inteligentes: Técnica para Resolver Problemas y Mejorar
Resultados
Objetivo

Al término del Webinar, las y los participantes detectardn los problemas presentes en su
lugar de trabajo y formulardn soluciones prdcticas para optimizar su desempeno vy
aumentar su productividad.

Contenido tematico

1. Manejo de la técnica TKJ.
2. ldentificacién de problemas y soluciones efectivas.
3. Acuerdos.

Competencia(s) que desarrolla

Detecta problemas en el lugar de trabajo y plantea soluciones que optimicen la
productividad laboral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza $

) . 3 Horas. Videoconferencia.
y Funcionario.

@ 5556222622 « 555622 2896 N6
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Cultura Informatica

Cultura de Calidad

Diplomados

[
3 TA52 i
Finanzas Personales
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes gestionardn sus finanzas personales de manera
efectiva y alcanzardn una estabilidad financiera a corto, mediano y largo plazo,
empleando herramientas bdsicas y considerando su entorno econémico.

EIE Contenido temdtico
1. Administracion financiera personal. 4. Los seguros personales y materiales.
2. Crédito. 5. La planeacién del retiro.
3. Inversiones.
v Competencia(s) que desarrolla
ﬁ} Gestiona las finanzas personales de manera efectiva, utilizando herramientas bdsicas.
Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

AL Person_ol de_Conﬂonzo 15 Horas. J’ﬂ’ En Linea.
y Funcionario.

9& TAO3 Gestidn Documental y Organizacién de Archivos de la UNAM

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes contardn con los conocimientos necesarios
para llevar a cabo actividades de gestion documental y administracién de archivos, en
cumplimiento estricto de las disposiciones normativas en materia de archivos y
fransparencia.

Contenido tematico

1. Conceptos archivisticos bdsicos. 4. Organizacién del acervo
2. Sistema Institucional de Archivos de documental.

la UNAM. 5. Instrumentos de control y consulta
3. Ciclo vital del documento. archivistica en la UNAM.

v

ﬁ}-c Competencia(s) que desarrolla

Aplica principios de gestidn documental y administracién de archivos de acuerdo con
las normativas vigentes, garantizando transparencia y eficiencia.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

. : 20 Horas. $ Hibrido.
y Funcionario.

B
B
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Innovacion | Experiencia

Diplomados

[}
TA72 Habilidades Financiero-Digitales para No Financieros
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes desarrollardn competencias en el uso de
herramientas digitales para la gestion financiera personal y profesional, promoviendo
una toma de decisiones informada, segura y alineada con los principios de inclusion

financiera.
EIE Contenido temdtico
1. Infroduccién a la educacion 3. Toma de decisiones financieras
financiera digital. informadas en el entorno digital.
2. Herramientas digitales para la 4. Tendenciasy futuro de la
gestién financiera personal. educacién financiera digital.

ﬁs}_c Competencia(s) que desarrolla

Uso responsable y estratégico de herramientas digitales para una gestion financiera
personal eficiente y segura.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Person_ol de_Conﬂonzo @ 15 Horas. 4’?4’ En Linea.
y Funcionario.

B
B

oy TA73 Infroduccién a la Prevencién y Seguridad Universitaria
Objetivo

Al finalizar el curso las vy los participantes conocerdn informaciéon bdsica acerca de las
dependencias, normativas y herramientas con que cuenta actualmente la UNAM para
la mejora y el fortalecimiento de la prevencion y la seguridad universitaria.

EIE Contenido temdatico

1. Normativas y politicas universitarias que 3. Herramientas para la prevencion y
estructuran las acciones en prevencion y auxilio en seguridad en la UNAM
seguridad en la UNAM, (Linea de Reaccién Puma, APP

2. Dependencias universitarias que disefian, S.0.5. UNAM, botones de pdnico,
desarrollan e impulsan acciones en entre otras).

prevencion y seguridad en la UNAM.

Identifica las dependencias, normativas y herramientas de la UNAM para fortalecer la
prevencion y seguridad universitaria.

ﬁ}_z Competencia(s) que desarrolla

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4;?4, ,
. . 4 Horas. En Linea.
y Funcionario.

B
B
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Cultura Infor

Capacitacion UNAM ©
Cultura de Calidad

Innovacion | Experiencia

Diplomados

Infroduccion a la Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales
Objetivo
Al finalizar el curso, las personas fitulares de las dreas universitarias y los enlaces de
transparencia serdn capaces de identificar y aplicar los conocimientos tedrico-
prdcticos necesarios para responder de forma adecuada a las solicitudes de acceso a

la informaciéon y de datos personales, y cumplir con la publicacién y actualizacién de
las obligaciones de transparencia que corresponden a su drea.

IE Contenido temdtico

1. Introduccion. 4. Solicitudes de acceso a la informacién
2. Normativa aplicable en materia de y datos personales.
fransparencia, acceso a la 5. Catdlogo de expedientes reservados.
informacion y proteccién de datos. 6. Recursos de revisidn.

3. Obligaciones de transparencia.
ﬁ}-z Competencia(s) que desarrolla

Comprende y aplica los elementos clave para atender solicitudes de acceso a la
informacion y datos personales.

Dirigido a: Duracién: Modadlidad:
At Persongl de.Confionzo 6 Horas. $ 31’ Presencial.
y Funcionario.
A r
95@\ TA49 Infroduccion a las Finanzas Personales

Objetivo

Al término del Webinar, las y los participantes empleardn herramientas prdcticas como
presupuestos y ahorro para gestionar sus finanzas personales y fomentar su bienestar
econdmico y el de su familia.

EIE Contenido temdtico

1. Finanzas personales. 3. Instrumentos de ahorro y préstamo.
2. Presupuesto personal.

v Competencia(s) que desarrolla
Emplea herramientas prdcticas para gestionar las finanzas personales y el bienestar

econdmico.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza Videoconferencia Zoom
A . . 3 Horas. - ,

y Funcionario. con actividad en linea.

;V‘ scye_capacitacion@dgp.unam.mx e 55 5622 2622 « 55 5622 2896 )



Innovacion |

Experiencia

TAS55

fo-

\/]

B

TA53

E| 11
AS SN

B

B

scye_capacitacion@dgp.unam.mx

Actualizacién Técnico-Administrativa
Pro s Administrativos

[eXoNoNoXNoRoX )

La Innovacion en Procesos Administrativos
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes generardn ideas innovadoras aplicables a
procesos administrativos, promoviendo su eficacia y alineacién con los objetivos
organizacionales.

Contenido tematico

1. La creatividad como proceso. 4. Resultados favorables de la
2. Elproceso creativo: Sus etapas para la Innovacion.

Innovacion. 5. Las funciones técnico-administrativas y
3. La aplicacién de la Innovacién en el la Innovacion.

frabajo. 6. Cuestiones éticas.

Competencia(s) que desarrolla

Genera estrategias aplicables para procesos administrativos alineadas con los objetivos
organizacionales.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

. . 10 Horas. ‘h% Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

Las 10 Principales Recomendaciones para Mejorar el Desempeno
como Asistente Ejecutivo
Objetivo

Al finalizar el Webinar, las y los participantes optimizardn el desempeio laboral como
Asistente Ejecutivo mediante la aplicacion de indicadores de desempenio, estrategias
de evaluacién, técnicas de seguimiento, control para garantizar eficiencia vy
productividad en sus funciones.

Contenido tematico

1. El desempeno como Asistente 3. Evaluacién, seguimiento y control.
Ejecutivo.

2. Indicadores de desempeno.
Competencia(s) que desarrolla

Mejora su desempeno como Asistente Ejecutivo mediante indicadores para una mayor
eficiencia y productividad.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza $

) . 3 Horas. Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

@ 5556222622 « 555622 2896 510
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Lectura Agil: Mds Comprensién en Menos Tiempo
Objetivo

Al finalizar el taller, las y los participantes dominardn estrategias de lectura rapida vy
comprensidon profunda, potenciando su eficiencia en la adqguisicidon y procesamiento
de informacidén dentro de su entorno laboral.

Contenido temdtico

Fundamentos de la lectura veloz.
Técnicas de aceleracion visual.
Barreras y soluciones.

Expansiéon del campo visual.

5. Estrategias de comprension.

Enriguecimiento del vocabulario.
Andlisis de ideas clave.

Técnicas de sintesis.

Gestion del ruido mental.

RS
0 0N

Competencia(s) que desarrolla

Aplica estrategias de lectura y comprension, agilizando la adquisicion y el
procesamiento de informacién en el dmbito profesional.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:
Personal de Confianza 4) En Linea y/o

. . 12 Horas. . .
y Funcionario. Videoconferencia.

Manejo de las Plataformas, Redes Sociales y Tecnoldgicas de la
Informacion
Objetivo

Al término del Webinar, las y los participantes evaluardn las reglas y mejores prdcticas
en el uso de redes sociales para fomentar el compromiso y mejorar el desempeno
laboral en su organizacion, mediante herramientas colaborativas.

Contenido temdtico

1. Las herramientas para desarrollar frabajo colaborativo.

Competencia(s) que desarrolla

Emplea adecuadamente plataformas digitales para mejorar el rendimiento laboral.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza $?$ Videoconferencia Zoom
. . 3 Horas. - ,

y Funcionario. con actividad en Caplin.
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Cultura Infor
Cultura de Calidad

Diplomados

Manejo de Rumores
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes analizardn el origen de los rumores en su
organizacion y disenardn estrategias efectivas para prevenir y mitigar su impacto en el
entorno laboral.

Contenido tematico

1. Comunicacion formal e informalenla 3. Consejos para disminuir y evitar los
organizacion. rumores en la organizacion.

2. Losrumores: 3Qué los origina y como
se pueden atender?

Competencia(s) que desarrolla

Disena estrategias efectivas para prevenir y mitigar el impacto de los rumores en el
entorno laboral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

I?I
v Funcionario 6 Horas. ?1?  Presencial y/o En Linea.

Manejo Efectivo de Situaciones de Crisis
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes categorizardn situaciones de crisis y aplicardn
herramientas adecuadas para gestionarlas, reconstruyendo la confianza de las
personas involucradas, y promoviendo la responsabilidad organizacional.

Contenido tematico

4. Estrategias de comunicaciéon para la
reconstruccién de la confianza.

1. Cirisis: clasificacion y fases.

2. 5Cbémo afrontar una crisis?

3. De la hipocresia a la responsabilidad
organizacional.

Competencia(s) que desarrolla

Aplica herramientas para gestionar situaciones criticas, fortaleciendo la confianza y la
responsabilidad organizacional.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4;?4, .
) . 10 Horas. Presencial.
y Funcionario.
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NOM-035 Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes comprenderdn la norma NOM-035-STPS-2018,
enfocada en los factores de riesgo psicosocial y sus antecedentes para identificar los
elementos clave de su implementacion y seguimiento en el dmbito laboral.

Contenido tematico

1. Conceptos bdsicos sobre factores de 5. Estructura de la NOM-035.

riesgo psicosocial. 6. Evidencias de Cumplimiento de la
2. Campo de aplicacién. NOM-035.
3. Marco Legal de la NOM-035. 7. Estrategias preventivas y correctivas
4. Obligaciones del patrén y del de cumplimiento.

frabajador.
Competencia(s) que desarrolla

Comprende la importancia y la aplicacion de la NOM-035 en el entorno laboral para su
beneficio.

Dirigido a: Duracién: Modadlidad:

Personal de Confianza

) ) 15 Horas. $?$ Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

Ortografia y Redaccion con Apoyo de Inteligencia Artificial
Objetivo
Al finalizar el curso, las y los participantes empleardn herramientas avanzadas de
Inteligencia Arfificial para redactar y editar documentos que cumplan con los
estdndares de calidad y los requerimientos de su labor diaria.
Contenido temdtico

1. Contexto general de la Inteligencia 3. Generacién de documentos.
Artificial. 4. Herramientas avanzadas de IA para la
2. Usoresponsable de la |A en correcciéon ortogrdfica y gramatical.
documentos que se generen en la 5. Revision y edicion.
organizacion.
Competencia(s) que desarrolla

Utiliza herramientas de |A para redactar documentos conforme a los estdndares
laborales.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:
Personal de Confianza 4; Presencial o

. . 15 Horas. . .
y Funcionario. Videoconferencia.
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Cultura de Calidad

Diplomados

Principios de Contabilidad para No Contadores
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes identificardn los fundamentos de la
contabilidad, comprenderdn el ciclo contable y aplicardn conceptos bdsicos para el
registro de operaciones, actuando conforme a principios éticos y a la normativa
contable vigente.

Contenido tematico

1. Definicion y objetivos de la 3. Elciclo contable.
contfabilidad. 4. Eticay normativas contables.
2. Conceptos bdsicos de Contabilidad.

Competencia(s) que desarrolla
Emplea los principios de la contabilidad para elaborar registros y operaciones.

Dirigido a: Duracién: Modadlidad:
Personal de Confianza @ 4;?4, Presencial o

. . 15 Horas. . .
y Funcionario. Videoconferencia.

Propiedad Intelectual
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes conocerdn y comprenderdn los fundamentos
y elementos actualizados en materia de Propiedad Intelectual, con el fin de aplicarlos
adecuadamente en las actividades de difusion cultural e investigacion que se llevan a
cabo enla UNAM.

Contenido tematico

1. Introduccién a la propiedad 3. Ambito de proteccién de la
intelectual. propiedad industrial.

2. Ambito de proteccién del derecho de 4. Instrumentos juridicos en materia
autor. autoral e industrial.

Competencia(s) que desarrolla

Aplica los fundamentos y elementos en materia de Propiedad Intelectual para
garantizar el cumplimiento de la normativa.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 10 Horas. 4;?4; Presencial y/o En Linea.

y Funcionario.
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Serie Escribir con Calidad (Gramdatica, Ortografia Practica, Redaccién
Basica, Redaccion Avanzada)
Objetivo

Al finalizar la serie, las y los participantes utilizardn los principios y reglas gramaticales,
ortogrdficas y de redaccién para perfeccionar el lenguaje escrito y crear documentos
laborales de alta calidad.

Contenido tematico

1. Curso Gramdtica. 3. Taller Redaccidon Bdsica.
2. Taller Ortografia Préctica. 4, Taller Redaccion Avanzada.

Competencia(s) que desarrolla
Aplica los principios y reglas gramaticales para elaborar documentos de calidad.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:
Personal de Confianza 15 Horass por curso o $ $ Presencial y/o En Linea.
y Funcionario. taller.

Técnicas para Hablar en Publico
Objetivo

Al finalizar el taller, las y los participantes serdn capaces de disefar y realizar
presentaciones publicas efectivas, integrando elementos de comunicaciéon verbal y no
verbal, expresidon corporal, manejo de la voz y andlisis de la audiencia, con el propdsito
de adaptar su discurso a distintos contextos.

Contenido temdtico

Preparacién del discurso.

Tipos de discursos.

Andlisis de pUblico — auditorio.
Recursos audiovisuales y micrdfono.

1. Factores de influencia en la
comunicacion.

2. Postura y expresidon corporal.
3. Manejo e impostacioén de la voz.

No o~

Competencia(s) que desarrolla

Disena y efectUa presentaciones efectivas y adaptadas a diferentes dmbitos, mediante
el uso de técnicas de comunicacion y expresidon corporal.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza (!3

) . 15 Horas. Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Técnicas para Resolucion de Problemas con Creatividad e Innovacion
(TRIZ)
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes aplicardn la metodologia TRIZ para analizar y
resolver problemas complejos, asi como para disenar estrategias innovadoras que
contribuyan a mejorar su desempeno profesional y laboral.

Contenido temdtico
1. BUsqueda de soluciones innovadoras.
2. Metodologia TRIZ.
3. Propuesta de beneficios.
Competencia(s) que desarrolla

Aplica la metodologia TRIZ para la solucién de problemas y disefa tdcticas creativas
que impulsen su rendimiento laboral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 15 Horas. 4)?4’ Presencial y/o En Linea.

y Funcionario.
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Procesos Administrativos
Igualdad de Género

Identidad Instituciona

Mandos s y Directivos
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0000O0O®O0

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Atencidn a Servicios Generales de Apoyo en la UNAM
Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes conocerdn los criterios generales para
brindar servicios de apoyo a las dependencias y entidades universitarias, a fin de facilitar
el desarrollo de las actividades sustantivas de la UNAM, a través de las Secretarias y
Unidades Administrativas.

Contenido tematico

1. Objetivo. 5. Intendencia General y Gestion

2. Alcances. Vehicular.

3. Funciones. 6. Sistema de Gestion de la Calidad.
4. Servicios Generales. 7. Informacién complementaria.

Competencia(s) que desarrolla

Comprenden los criterios para brindar servicios a dependencias universitarias,
facilitando el desarrollo de sus actividades.

Dirigido a: Duracién: Modadlidad:

Mandos Medios y

. . 6 Horas. $?$ Presencial.
Directivos.

Bienes y Suministros en la UNAM
Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes identificardn los elementos necesarios
para llevar a cabo los distintos procesos de adjudicacién, conforme a la normatividad
aplicable, ya sea por la Direccién General de Proveeduria o por las entidades y
dependencias Universitarias.

Contenido tematico

1. Normatividad en materia de 4. Suministro de bienes de uso
adquisiciones, arrendamientos y recurrente, uniformes, ropa de
servicios. frabajo y calzado.

2. Procedimientos de adquisiciones, 5. Sistematizacién de procedimientos
arrendamientos y servicios en la Direccién General de
nacionales. Proveeduria.

3. Operaciones de comercio exterior
en la UNAM.

Competencia(s) que desarrolla

Aplica los elementos clave en los procesos de adjudicacion, asegurando el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:
Mandos Medios y @ 20 Horas. 4;?4, Videoconferencia Zoom
Directivos. con actividad en Caplin.
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Procesos Administrativos
Igualdad de Género

Identidad Instituciona

0000O0O®O0

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Calidad y Eficiencia
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes aplicardn el procedimiento que les permita
reconocer las habilidades del personal administrativo, fortalecer su desarrollo laboral
para mejorar la calidad de los servicios que prestan y fomentar un ambiente de frabajo
productivo y colaborativo.

Contenido tematico

1. Objetivo del programa y 4. Requisitos para participar.

estructura. 5. Procedimiento.

2. Atribuciones de la Comision Mixta 6. Incidencias frecuentes.
Permanente.

3. Atfribuciones, comités y
subcomités.

Competencia(s) que desarrolla

Aplica procedimientos institucionales para mejorar la calidad y eficiencia de los servicios
administrativos.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Mandos Medios y @ 2 Horas $?4’ Videoconferencia Zoom
Directivos. ) con actividad en Caplin.

Contratos de Prestacion de Servicios y por Asimilacion a Salarios
Objetivo

Al finalizar la pldtica, las vy los participantes identificardn los elementos necesarios para
analizar, validar y autorizar el trdmite de pago de los Contratos de Prestaciéon de
Servicios, tanto con CFDI como por Asimilacién a Salarios, gestionados por las entidades
y dependencias universitarias.

Contenido tematico

1. Naturaleza de los Contratos y sus 3. Sujetos del proceso.
requisitos. 4. Proceso de Certificacion.
2. Normatividad y politicas de 5. Cancelacion de Contratos.
aplicacion.
Competencia(s) que desarrolla

Identifica, valida y autoriza el trdmite de pagos, asegurando el cumplimiento normativo
y la aplicacién de politicas.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:
Mandos Medios y 3 Horas (!3 4> Videoconferencia Zoom
Directivos. ’ con actividad en Caplin.

@ 5556222622 « 555622 2896 o9



Capacitacion UNAM
Innovacion | Experiencia

°
‘w

200

\/]

PCO1

B

a

scye_capacitacion@dgp.unam.mx

Actualizacién Técnico-Administrativa
Procesos Administrativos
Igualdad de Género

Identidad Instituciona

0000O0O®O0

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

El Presupuesto en la UNAM
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes conocerdn el marco teérico-conceptual del
presupuesto, los procesos que intervienen en la integracion del presupuesto universitario,
su composicidon y las distintas clasificaciones utilizadas para su presentacién. Asimismo,
adquirirdn los conocimientos y habilidades necesarios para ejecutar los procesos
presupuestales conforme a las politicas, normas y procedimientos establecidos.

Contenido temdatico

1. Marco tedrico y conceptual del 4. Normatividad presupuestal.
presupuesto. 5. Rendicion de cuentas.
2. El presupuesto en la UNAM.

3. Ejercicio del presupuesto.
Competencia(s) que desarrolla

Comprende y aplica los fundamentos tedricos del presupuesto en la UNAM, conforme
a los lineamientos establecidos.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Mandos Medios y @ $ﬂ, Videoconferencia Zoom
. . 20 Horas. - ,
Directivos. con actividad en Caplin.

El Procedimiento de Admision del Personal Administrativo de Base
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes estardn en condiciones de realizar los frdmites
para la contratacion del personal administrativo de base, conforme a la normatividad
establecida en el Contrato Colectivo de Trabajo para el Personal Administrativo de Base.

Contenido tematico

1. Proceso de Admision. 7. Recurso de revisidbn ante la Comisién
2. Reglamento de Admision. Mixta Permanente de Admision.
3. Cobertura de plaza vacante. 8. Recepcidn del candidato enla
4. Plazas vacantes que se cubren por Dependencia.
admisidn. 9. Liberacién a nédmina.

i

Tipos de Contratacion.

6. Comisidn Mixta Permanente de
Admision.

Competencia(s) que desarrolla

Ejecuta trdmites de contratacion de personal administrativo de base, cumpliendo con
el marco normativo del Contrato Colectivo de Trabagjo.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:
Mandos Medios y 4 Horas. $ ﬁl; Videoconferencia Zoom
Directivos. con actividad en Caplin.
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Actualizacién Técnico-Administrativa
Procesos Administrativos
Igualdad de Género

Identidad Instituciona

0000O0O®O0

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Estimulos al Personal de la UNAM
Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes conocerdn y aplicardn la normatividad
vigente relacionada con el tabulador horizontal y el pago de estimulos, tales como: el
Complemento al Salario por Calidad y Eficiencia para el Personal Administrativo de
Base; los estimulos por Puntualidad y Asistencia para el Personal Administrativo de Base
(clausula 68 del CCT); por Asistencia del Personal Académico (cldusula 51 del CCT
Académico), y por Desempeno del Personal Administrativo de Confianza.

Contenido temdatico

1. Tabulador horizontal. 4. Estimulo al Desempeno del Personal
2. Calidad y eficiencia. Administrativo de Confianza (EDPAC).

3. Puntualidad y asistencia del personal
administrativo de base y asistencia del
personal académico.

Competencia(s) que desarrolla
Aplica la regulacion vigente referente al tabulador horizontal y al pago de estimulos.
Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Mandos Medios y @ $ﬂ’ Videoconferencia Zoom
. . 10 Horas. - ,
Directivos. con actividad en Caplin.

Movimientos del Personal Académico de Asignatura en la UNAM
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes conocerdn y estardn en condiciones de realizar
los distintos fipos de movimientos relacionados con el Personal Académico de
Asignatura de la UNAM.

Contenido tematico

1. Ingreso y promocién del personal 4. Problemdticas recurrentes que
académico de asignatura. generan rechazos.

2. Movimientos del personal académico 5. Ejercicios.
de asignatura.

3. Llicencias para el personal académico
de asignatura.

Competencia(s) que desarrolla

Gestiona cambios en el personal académico de asignatura en la UNAM, garantizando
el cumplimiento normativo.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Mandos Medios y $ Videoconferencia Zoom
. . 2 Horas. - ,
Directivos. con actividad en Caplin.
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Actualizacién Técnico-Administrativa
Procesos Administrativos
Igualdad de Género

Identidad Institucional

Mandos Medios y Directivos

Desarrc umano y Organizacional

0000O0O®O0

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Movimientos del Personal Académico de Carrera en la UNAM
Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes conocerdn y estardn en condiciones de
realizar los distintos tipos de movimientos correspondientes al Personal Académico de
Carrera de la UNAM.

Contenido tematico

1. Personal académico de carrera. 5. Ano y semestre sabdticos.
2. Ingresoy promocién del personal 6. Subprograma de Incorporacién de
académico de carrera. Jévenes Académicos de Carrera a la
3. Movimientos del personal académico UNAM (SIJAC-UNAM).
de carrera. 7. Problemdticas recurrentes que
4. Llicencias para el personal académico generan rechazos.
de carrera. 8. Ejercicios.

Competencia(s) que desarrolla

Realiza movimientos del Personal Académico de Carrera en la UNAM, conforme a la
normatividad.

Dirigido a: Duracién: Modadlidad:

Mandos Medios y 4; 4, Videoconferencia Zoom
. . 3 Horas. - .

Directivos. con actividad en Caplin.
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Actualizacién Técnico-Administrativa
Procesos Administrativos
Igualdad de Género

Identidad Instituciona

0000O0O®O0

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Movimientos del Personal Administrativo de Base, Confianza y
Funcionarios de la UNAM
Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes conocerdn y serdn capaces de realizar
los distintos tipos de movimientos correspondientes al personal administrativo de base,
administrativo de confianza y funcionarios de la UNAM.

Contenido tematico

1. Movimientos del Personal 2. Movimientos del Personal de

Administrativo de Base. Confianza y Funcionario.

1.1. Ingreso y egreso de 2.1. Personal de Confianza.
documentacion en Ventanilla. 2.2. Personal Funcionario.

1.2. Certificacién de coberturas de 2.3. Nuevo Modelo de Contratacién.
plazas. 2.4, TrGmites a través de Contratos,

1.3. Cobertura de plazas por interinato. Adendas, Notificaciones y Nuevo

1.4. Cobertura de plazas vacantes Formato Electréonico (NFUE).
definitivas. 2.5. Tipos causa del Nuevo Modelo de

1.5. Contrataciones por tiempo Contratacién (NFUE).
determinado. 2.6. Ejercicios.

1.6. Promociones por concurso
escalafonario.

1.7. Movimientos del Personal
Administrativo de Base.

1.8. Licencias para el Personal
Administrafivo de Base.

1.9. Problemdticas recurrentes que
generan rechazos.

1.10. Ejercicios.
Competencia(s) que desarrolla

EfectUa cambios del personal administrativo de base, de confianza y funcionarios de la
UNAM, asegurando el cumplimiento normativo.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Mandos Medios y (!3 Videoconferencia Zoom
. . 6 Horas. - ,

Directivos. con actividad en Caplin.
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0000O0O®O0
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Cultura de Calidad

Innovacién | Experiencia Diplomados

QEQ\ RHO2 Relaciones Laborales en la UNAM
Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes identificardn las herramientas vy
procedimientos en materia laboral, adquiriendo un mayor conocimiento de los
contratos colectivos de trabajo y los instrumentos derivados, asegurando su correcta
aplicaciéon y promoviendo en todo momento la estabilidad laboral en cada entidad o
dependencia.

EIE Contenido temdtico

1. Técnicas de negociacion. 5. Llicencias.
2. Comisiones Mixtas Permanentes de 6. Materia de trabagjo.
la UNAM. 7. Agendas sindicales y consultas.

3. Complemento al salario.

4, Procedimiento de Investigacion
Administrativa.

ﬁ?ﬁ:& Competencia(s) que desarrolla

Aplica herramientas y procedimientos en materia de trabajo para afianzar la gestion de
contratos colectivos y fomentar el equilibrio laboral.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Mandos Medios y 4; Videoconferencia Zoom
. . 16 Horas. - .
Directivos. con actividad en Caplin.

[
RH11 Servicios, Prestaciones y Seguros
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes conocerdn las diversas prestaciones a las que
tiene derecho el personal de la UNAM segun los Contratos Colectivos de Trabajo, tanto
Académico como Administrativo, asi como los diferentes servicios y seguros ofrecidos
por la Direccién General de Personal, con el fin de orientar adecuadamente al personal
adscrito a sus entidades y dependencias.

EIE Contenido temdatico

1. Servicios.
2. Prestaciones.
3. Seguros.

%_z Competencia(s) que desarrolla

Orienta al personal de la UNAM en torno a las prestaciones, servicios y seguros, en
funciéon de los Contratos Colectivos de Trabaijo.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Mandos Medios y 4’?4’ Videoconferencia Zoom
faaYan) . . 10 Horas. - .

Directivos. con actividad en Caplin.
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0000O0O®O0

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Tiempo Extraordinario y Jornada Extraordinaria
Objetivo

Al finalizar el curso-taller, los participantes conocerdn las herramientas normativas y
técnicas necesarias para la correcta aplicacion de la normatividad relacionada con el
tiempo extraordinario, las inasistencias, el pago de la prima dominical, asi como el no
pago de dias por sancidén administrativa del personal administrativo de base.

Contenido temdtico
1. Tiempo extraordinario, jornada
extraordinaria y prima dominical.

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

3. De las incidencias.
Competencia(s) que desarrolla

Domina normas y técnicas para el manejo de tiempo exira, ausencias, primas y
sanciones del personal administrativo de base.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Mandos Medios y @ H)Sl’ Videoconferencia Zoom
. . 6 Horas. - ,

Directivos. con actividad en Caplin.
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Actualizacién Técnico-Administrativa
Procesos Administrativos

Igualdad de Género
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y Directivos

no y Organizacional

0000O®@0O0

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia de Género
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes reflexionardn sobre la importancia de la
igualdad de género y los derechos humanos como principios fundamentales para
garantizar una vida digna vy libre de violencia.

Contenido tematico

La importancia de identfificar y
prevenir la violencia de género.

1. sQué son los derechos humanos? 4,
2. Género y derechos humanos.

3. Igualdad de género.

Competencia(s) que desarrolla

Comprende la trascendencia tanto de la igualdad de género como de los derechos
humanos para procurar una vida sin violencia.

Modalidad:

M entineo

Dirigido a: Duracioén:

Personal de Confianza

y Funcionario. 30 Horas.

Etica de Género
Objetivo
Al término del curso, las y los participantes analizardn el impacto de los prejuicios y sesgos
de género en la marginacion, el poder y el sexismo, reflexionando sobre su relaciéon con
una vida ética e igudlitaria. Asimismo, desarrollardn una postura ética para promover
una vida libre de discriminacién de género.
Contenido temdtico
1. Géneroy derechos humanos. 5. Losroles del poder.
2. Género y discriminacioén. 6. Equidad de género en las ofertas de
3. Etica del ciudadano y el feminismo. trabajo.
4, Los privilegios invisibles.
Competencia(s) que desarrolla
Analiza prejuicios y sesgos de género para promover una vida ética, igualitaria y sin
discriminacién.
Modalidad:

M entinco.

Dirigido a: Duracioén:

Personal de Confianza

y Funcionario. 10 Horas.
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Innovacion | Experiencia

Diplomados

[}
1G07 Igualdad de Género y Prevencion de la Violencia de Género
Objetivo

Al término del curso, la comunidad participativa comprenderd, identificard y aplicard
la perspectiva de género vy las herramientas de prevencién de la violencia de género
en su quehacer cotidiano, con el propdsito de cumplir con sus obligaciones y avanzar
hacia la igualdad sustantiva entre mujeres y homibres.

EIE Contenido temdtico
1. Condicién y posicion de los hombresy 3. Construyendo relaciones igualitarias y

mujeres en la educacién y en la libres de violencia entre las y los
Universidad Nacional Auténoma de frabajadores de la UNAM.
México (UNAM). 4. Herramientas para incorporar la
2. Marco conceptual y normativo de la perspectiva de género, no
perspectiva de género vy vida libre de discriminacion y prevencién de la
violencia. violencia en el frabajo cotidiano.

%:; Competencia(s) que desarrolla

Implementa la perspectiva de género en su vida cotidiana y emplea herramientas de
prevencion de la violencia de género para desempenar adecuadamente sus
obligaciones.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

At Persongl de.Conﬂonzo 20 Horas. ‘!)? En Linea.
y Funcionario.

g'g 1G12 Inclusion de Personas con Discapacidad en Contextos Laborales
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes comprenderdn los elementos fundamentales
para promover la inclusion de personas con discapacidad en contextos laborales,
reconociendo su importancia, los factores que la favorecen y las experiencias que la
respaldan.

EIE Contenido temdtico
1. 3De qué hablamos cuando hablamos 3. Factores que influyen en la

de discapacidad? generacién de contextos laborales
2. Lainclusién de personas con incluyentes.

discapacidad en el contexto laboral: 4. Experiencias laborales en la inclusion

antecedentes y situacion actual. de personas con discapacidad.

ﬁ?ﬁ:& Competencia(s) que desarrolla

Fomenta la inclusion de personas con discapacidad reconociendo su relevancia en la
esfera profesional.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4;?4, ,
. . 10 Horaos. En Linea.
y Funcionario.
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Lenguagje Incluyente y No Sexista
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes reflexionardn sobre el impacto del lenguaje
como herramienta para propiciar la inclusién y visibilizacién de mujeres y hombres,
identificando estrategias de comunicacion incluyente que reduzcan diferencias y
estimulen la igualdad de género, contribuyendo al cambio hacia una cultura mds
igualitaria.

Contenido tematico

1. Ellengugje y su funcién como 5. Elfemenino y el masculino en
representacion de la realidad. profesiones, cargos y oficios.
2. Sexismo lingUistico. 6. Marco normativo nacional e

internacional en materia de lenguaje
incluyente.

3. Estrategias para un lenguagje incluyente.
4. Hacia unlenguagje incluyente y no sexista.

Competencia(s) que desarrolla

Aplica estrategias de comunicacidn incluyente para promover la igualdad de género
mediante el uso consciente del lenguaqgje.

Modalidad:

M entneo.

Dirigido a: Duracion:

Personal de Confianza

y Funcionario. 15 Horas.

Masculinidades y Prevencion de la Violencia de Género
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes analizardn las pautas de las masculinidades
construidas socialmente, a través de roles y estereotipos de género, desarrollando
estrategias para establecer relaciones basadas en la igualdad vy libres de violencia.

Contenido tematico

1. 3C&mo nos construimos socialmente a 5. Micro-machismos y otras formas
través de losroles y los estereotipos de "normales” de desigualdad y
género? violencia.

2. Nacemos o nos hacemos hombres: la 6. 3COmo podemos construir
construcciéon social de la masculinidad. masculinidades positivas?

3. sComo reafirmamos nuestra 7. Avanzando hacia la

masculinidad?

4. Implicaciones de las construcciones de
género en la desigualdad y la violencia.

corresponsabilidad.

Competencia(s) que desarrolla

Disena estrategias para la formacién de relaciones igualitarias sin violencia,
a través del andlisis de las masculinidades establecidas socialmente.
Modalidad:

Dirigido a: Duracion:

Personal de Confianza 4;

. . 15 Horas. Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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IG13 Norma 025 Igualdad Laboral y No Discriminacién
Objetivo

Al finalizar el Webinar, las y los participantes comprenderdn los principios generales de
la NMX-R-025 sobre igualdad laboral y no discriminacion, identificando los
requerimientos normativos necesarios para su implementacion en el dmbito laboral.

EIE Contenido temdatico

1. Igualdad laboral y discriminacion, 3. Requerimientos normativos de la NMX-
panorama mexicano. R- 025-SCFI-2015.
2. Marco Conceptual de la NMX-R-025- 4. Importancia de la Igualdad Laboral y
SCFI-2015. la No Discriminacion en el dmbito
laboral.

v Competencia(s) que desarrolla
ﬁ?ﬁj} Comprende los principios de la NMX-R-025 para promover un entorno laboral inclusivo y

equitativo.
Dirigido a: Duracioén: Modalidad:
oy Personal de Confianza 3 Horas. $ En Linea.

y Funcionario.

,Qgé I1G08 Violencia Laboral (Mobbing): Tipos y ¢ Cémo Evitarla?
Objetivo

Al finalizar el webinar, las y los participantes identificardn las formas y fases de la violencia
laboral, analizardn sus consecuencias, y explorardn herramientas clave para prevenir su
ocurrencia y actuar frente a situaciones de violencia en el dmbito laboral.

Contenido tematico

1. Formas de violencia laboral. 4. Como preveniry evitar la violencia

2. Fases de la violencia laborall. laboral.

3. Consecuencias de la violencia 5. Qué hacer si sufro violencia laboral.
laboral.

v

ﬁs}:& Competencia(s) que desarrolla

Aplica recursos prdcticos para la prevencion y la intervencién en situaciones de
violencia laboral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza
y Funcionario.

B
B

3 Horas. ‘!’? Presencial y/o En Linea.
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Igualdad de Género

Identidad Institucional
Mandos Medios y Directivos
De

mano y Organizacional

000@000

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Etica y Valores Universitarios en el Ambito Laboral
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes aplicardn los principios éticos y los valores
universitarios, con el propdsito de impactar positivamente en su conducta cotidiana y
en el desempeno de sus funciones laborales dentro de la UNAM.

Contenido tematico

3. Aplicacion del Cédigo de Etica de la
UNAM en el dmbito laboral.

1. Introduccién. Preceptos bdsicos de la
moral y la ética.

2. Codigo de Etica de la UNAM vy los
valores universitarios.

Competencia(s) que desarrolla

Aplica los principios éticos y valores universitarios para fortalecer su conducta en el
dmbito laboral y personal.

Modalidad:
I?I
?1?  En Linea.

Dirigido a: Duracioén:

Personal de Confianza

. . 6 Horas.
y Funcionario.

Induccion a la UNAM
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes contardn con una vision general de la
Universidad Nacional Autdénoma de México, que abarque desde sus antecedentes
histéricos hasta su estructura y funcionamiento actuales, con el propdsito de facilitar su
infegraciéon y fomentar un sentido de pertenencia a nuestra mdaxima casa de estudios.

Contenido tematico

1. sQué esla UNAM? 4. Organizacion y estructura.
2. Origen y desarrollo de la universidad. 5. Legislaciéon Universitaria.
3. Filosofia institucional. 6. Sitios y plataformas institucionales.

Competencia(s) que desarrolla

Identifica los elementos esenciales de la UNAM para favorecer su integracion y sentido
de pertenencia dentro de la institucion.

Modalidad:
En Linea.

Duracién:

Dirigido a:
3 Horas. 4;?4;

Personal de Confianza
y Funcionario.
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Igualdad de Género
Identidad Institucional
Mandos S

De

Aedios y Directivos

mano y Organizacional

000@000

Cultura Informatica

Cultura de Calidad

Diplomados

La Administracion al Servicio de las Funciones Sustantivas de la UNAM
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes identificardn sus habilidades e implementardn
acciones administrativas como ejes sustantivos para el desempeno de sus funciones,
con el propdsito de aplicarlas en el ejercicio de su cargo en la UNAM y contribuir a la
mejora continua de la institucién.

Contenido temdtico

1. Larelevancia de la administracionen 4.
la institucion. 5.

2. La calidad en la administracién, al
servicio de los usuarios.

3. La eficiencia y la eficacia de su
desempeno.

La importancia del empoderamiento.

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

Competencia(s) que desarrolla

Aplica acciones administrativas para optimizar su desempeno laboral, impulsando la
mejora continua de la institucioén.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:
Personal de Confianza

v Funcionario H)ﬁl’ Presencial y/o En Linea.

15 Horas.

La UNAM un Espacio Igualitario, Plural e Incluyente
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes reconocerdn la importancia de la igualdad de
género y asumirdn su responsabilidad como parte de la comunidad universitaria, con el
objetivo de promover entornos libres de violencia y relaciones equitativas en la UNAM.

Contenido tematico

1. 3De qué hablamos cuando hablamos 3.
de igualdad de género?

2. sPor qué esimportante hablar de
violencia de género en la UNAM?2

La UNAM vy la igualdad de género.

4, Por una UNAM igualitaria y libre de
violencia.

Competencia(s) que desarrolla

Promueve relaciones equitativas sin violencia para una éptima integracién de la
comunidad universitaria.

Modalidad:

M entinco.

Dirigido a: Duracioén:

Personal de Confianza

y Funcionario. 10 Horas.
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Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes aplicardn un método Iégico y estructurado
para analizar problemas laborales, identificando y priorizando causas con base en
informacion relevante para tomar decisiones efectivas y adecuadas a cada situacion.

Contenido temdatico

1. Enfoques y estrategias para la 6. BUsqueda de la causa raiz.
resolucion de problemas. 7. Andlisis de decisiones.

2. Conceptos fundamentales. 8. Toma de decisiones informada y

3. Pensamiento sincrético y diferenciado. efectiva.

4. Andlisis de problemas. 9. Evaluaciéon y seguimiento.

5. Reconocimiento, priorizacién y

especificacion de problemas.
Competencia(s) que desarrolla

Aplica un método estructurado para analizar conflictos laborales y tomar decisiones
eficientes acorde a la situacién.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Directivos y Mandos

Medios. 15 Horas. Presencial y/o En Linea.

Como Dirigir a Nuestro Personal y Lograr su Maximo Rendimiento
Objetivo

Al término del curso, las vy los participantes aplicardn técnicas y herramientas para la
planeacién y organizacion efectiva del trabajo, desarrollando competencias para
integrar equipos de alto rendimiento que potencien el desarrollo individual, promuevan
la delegacion estratégica de responsabilidades y fomenten la corresponsabilidad en la
obtencién de resultados.

Contenido tematico

1. Fundamentos del liderazgo efectivo. 4. Trabajo en equipo y construcciéon de
2. Planeacién y organizacion del trabajo. equipos de alto rendimiento.
3. Delegacion estratégica y desarrollo 5. Motivacion, reconocimiento y

del talento. evaluacién de resultados.

Competencia(s) que desarrolla
Dirige equipos de frabajo para alcanzar resultados de alto rendimiento.
Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Directivos y Mandos

Medios. 12 Horas. Presencial y/o En Linea.
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Elaboracion de Documentos Formales con Apoyo de la Inteligencia
Artificial
Objetivo
Al finalizar el taller, las y los participantes empleardn técnicas y herramientas avanzadas
de Inteligencia Artificial (IA) para optimizar la calidad y la eficiencia en la creacion de

documentos formales, aplicando buenas prdacticas y aprovechando herramientas de
generacién de texto para enfrentar con éxito los desafios futuros.

Contenido tematico

1. Introduccion a la Inteligencia Artificial 3. Herramientas de generacion de texto.

en la redaccion de documentos. 4. Eficiencia en escritos con ayuda de la
2. Buenas prdcticas en la redaccién de IA.
documentos formales. 5. Desafios futuros.

@:& Competencia(s) que desarrolla

Emplea herramientas de Inteligencia Artificial para redactar documentos formales que
contribuyan al mejor desempeno de sus funciones.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:
Directivos y Mandos (!3 4, Presencial o
e Medios. 10 Horas. Videoconferencia.

Q‘gg MM57  Estrategias de Negociacién Efectiva
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes desarrollardn y aplicardn estrategias efectivas
para identificar puntos en comuin durante una negociacidn, utilizando la
argumentacion y la defensa de su posicion de manera estructurada, con el objetivo de
alcanzar acuerdos de ganar-ganar, basados en aspectos clave.

EIE Contenido temdatico

1. Fundamentos de la negociacién. 5. Preparacion estratégica de la

2. Perfil del negociador/a eficaz. negociacion.

3. Conflicto como oportunidad. 6. Estrategias y tdcticas de negociacién.
4. Herramientas para el manejo 7. Desarrollo de la negociacion.

constructivo del conflicto.
ﬁs}:& Competencia(s) que desarrolla

Aplica estrategias de negociacién para alcanzar acuerdos efectivos que permitan el
mejor desempeno de sus funciones.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Directivos y Mandos 15 Horas. 4;?4, En Linea.

Medios.

B
B
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MMé2  Liderando Equipos Multigeneracionales
Objetivo

Al término del curso, las vy los participantes desarrollardn habilidades estratégicas para
liderar equipos multigeneracionales, fortaleciendo la colaboracién, gestionando la
diversidad de pensamientos y conductas, y promoviendo una cultura organizacional
inclusiva que impulse el cumplimiento de los objetivos establecidos.

EIE Contenido temdtico
1. Introduccion al liderazgo de equipos 4, Coémo liderar en la diversidad

multigeneracionales. generacional.
2. Diferencias conductuales y de 5. Creacién de una cultura
pensamiento entre generaciones. organizacional inclusiva.

3. Estrategias de liderazgo adaptadas a
cada generacion.

-v  Competencia(s) que desarrolla
Lidera equipos multigeneracionales para fomentar la colaboracién y el logro de

objetivos.
Dirigido a: Duracién: Modalidad:
Directivos y Mandos @ $ﬂ’ Presencial o

e Medios. 6 Horas. Videoconferencia.

,QEQ MM08  Liderazgo Excepcional, Coémo Lograrlo con PNL
Objetivo
Al finalizar el taller, las y los participantes establecerdn objetivos personales vy
organizacionales alineados con su vision profesional, desarrollando habilidades para
potenciar su propio desempeno y convertirse en modelos de liderazgo inspirador,
capaces de motivar y desafiar el potencial de sus colaboradores.
EIE Contenido temdtico
1. 2Qué es PNL2 6. Cdédmo ganar autoconfianza.
2. Como aumentar tu motivacion. 7. Cobémo incrementar fu autoestima.
3. Descubriendo tu mision y creando una 8. Cobmo crear una actitud mental positiva.
gran vision profesional. 9. Cobmo alcanzar tu rendimiento cumbre.
4. Como alcanzar tus objetivos de trabajo.  10. Cémo desafiar el potencial de mis
5. Cbébmo crear sintonia y sélidas relaciones colaboradores.
con tus colaboradores.

ﬁ?ﬁzc Competencia(s) que desarrolla

Aplica los principios de la PNL para fortalecer su desempeno profesional y maximizar el
de sus colaboradores en el entorno laboral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Directivos y Mandos
Medios.

B
B

12 Horas. 4)? Presencial y/o En Linea.
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MM22  Redaccion Practica para Funcionarios
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Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes desarrollardn competencias para estructurar y
elaborar documentos e informes de trabajo con un enfoque ejecutivo, intfegrando
cualidades de redaccidn, uso preciso de tiempos y pausas, técnicas de correccion de
estilo, y estrategias propias de la redacciéon ejecutiva.

Contenido temdatico

1. Cuadlidades de la redaccion. 3. Laredaccién ejecutiva.
2. Tiempos y pausas del enunciado. 4. Correccién de estilo.

Competencia(s) que desarrolla

Redacta documentos e informes de trabajo con claridad, precisién y estilo ejecutivo
para el mejor desempeno de sus funciones.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Directivos y Mandos

Medios. 15 Horas. Presencial y/o En Linea.

Técnicas de Negociacion y Gestion de Objeciones
Objetivo

Al finalizar el Webinar, las y los participantes fortalecerdn sus técnicas de negociacion y
manejo de conflictos en el entorno laboral, desarrollando estrategias basadas en el
andlisis de personalidades, estilos personales, y la aplicacion de asertividad e
inteligencia emocional para alcanzar soluciones efectivas.

Contenido tematico

1. Conflictos y objeciones. 5. Negociaciéon y estrategia.

2. Caracteristicas de personalidades y 6. Personalidad y estilos personales ante
origen de conflictos. los conflictos.
3. La actitud. Percibir y observar. 7. Asertividad e Inteligencia Emocional.

4. Técnicas para el manejo de conflictos
y objeciones.

Competencia(s) que desarrolla

Aplica técnicas de negociacidon y manejo de objeciones en contextos laborales para
resolver conflictos de manera efectiva.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Directivos y Mandos

Medios. 3 Horas. En Linea.
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000000
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Diplomados

5 Minutos de Gimnasia Cerebral en el Trabajo
Objetivo

Al finalizar el Webinar, las y los participantes desarrollardn y aplicardn técnicas de
gimnasia cerebral que potencien su concentracion, memoria, aprendizaje y resoluciéon
de problemas, al mismo tiempo que reducen el estrés, fortaleciendo asi su desempeno
personal y profesional.

Contenido tematico

1. sQué esla gimnasia cerebral?
2. Beneficios de la gimnasia cerebral.
3. FEjercicios de gimnasia cerebral.

Competencia(s) que desarrolla
Implementa ejercicios mentales para la estimulacion de las habilidades cognitivas.
Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4;?4) ,
. . 3 Horas. En Linea.
y Funcionario.

Asertividad en el Trabajo
Objetivo

Al finalizar el webinar, las y los participantes identificardn y aplicardn estrategias
prdcticas para fortalecer la asertividad en su entorno laboral, promoviendo una
comunicacion eficaz, mejorando el clima organizacional, y contribuyendo al bienestar,
la seguridad vy la satisfaccion personal y profesional.

Contenido tematico

1. La comunicaciéon vy las relaciones 3. El bienestary la seguridad personal y
laborales saludables. profesional.

2. Elrendimiento y la satisfacciéon de las 4. El clima organizacional y la
personas. comunicacion eficaz.

Competencia(s) que desarrolla

Aplica estrategias para un didlogo efectivo y respetuoso en el trabajo, favoreciendo un
buen ambiente laboral y el bienestar integral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4;?4, ,
. . 3 Horas. En Linea.
y Funcionario.

@ 5556222622 « 555622 2896 O 40



Actualizacién Técnico-Administrativa

0s Administrativos

Igualdad de Género

Identidad Institucional

Mandos Medios y Directivos

Desarrollo Humano y Organizacional
Cultura Informatica

000000

i e . . Cultura de Calidad
Innovacion | Experiencia )
Diplomados

[
DH51 Bailar para Desbloquear Mis Corazas Corporales
Objetivo
Al finalizar el curso, las y los participantes desarrollardn una mayor conciencia sobre su
cuerpo, emociones y sensaciones, identificando bloqueos corporales y explorando
técnicas para enfrentarlos de manera efectiva, a fin de reconectar armdnicamente con

su bienestar fisico y emocional mediante la danza terapéutica y la gestion positiva de
sUs emociones.

IE Contenido temdtico

1. Danza terapéutica. 4. Las 5 emociones primarias.

2. Manejo de emociones con musica y 5. Canalizar emociones positivamente.
danza.

3. Aprender a localizar sus bloqueos
corporales.

ﬁ}-c Competencia(s) que desarrolla

Desarrolla percepcién corporal y emocional, reconoce y enfrenta tensiones fisicas y
emocionales con la aplicacién de recursos corporales terapéuticos.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza @ $ﬂ, .
. . 15 Horas. Presencial.
y Funcionario.

B
B

9‘& DH27  Cémo Controlar la Ira y el Enojo
Objetivo

Al finalizar el webinar, las y los participantes identificardn las causas, expresiones y
procesos internos relacionados con el enojo y las herramientas prdcticas para
gestionarlo de manera efectiva e inteligente, con el fin de reducir su impacto negativo
en los dmbitos laboral, personal y social.

EIE Contenido temdatico

1. Comprension del enojo: conceptoy 5. Estrategias de autorregulacion
naturaleza emocional. emocional.

2. Factores que detonan el enojo. 6. Plan de accién personal para la

3. Formas de expresiéon del enojo. gestion emocional.

4. Procesos psicoldgicos del enojo: lo
consciente y lo inconsciente.

v Competencia(s) que desarrolla
Candaliza la ira y el enojo empleando con eficacia técnicas de regulacién emocional,
mitigando sus repercusiones negativas en diversos contextos.
Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza

) . 3 Horas. 4)? Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

B
B

;Y‘ scye_capacitacion@dgp.unam.mx e 55 5622 2622 « 55 5622 2896 O M4



Innovacion |

[
A" DH45

\/]

Experiencia

B

B

scye_capacitacion@dgp.unam.mx

Identidad Instituciona

Mandos Medios y Directivos
Desarrollo Humano y Organizacional
Cultura Informatica

000000

Cultura de Calidad

Diplomados

Como Crear una Actitud Mental Positiva en el Trabajo
Objetivo

Al finalizar el Webinar, las y los participantes identificardn la importancia de una actitud
mental positiva en el entorno laboral, reflexionando sobre su impacto en el desempeno
y bienestar personal, y explorando estrategias practicas para generar cambios positivos
en su conducta y entorno profesional.

Contenido tematico

1. sQué problemas me incomodan? 4. 5Como repercute mi estado de dnimo

2. 5Qué puedo hacer para cambiarlos? en mi trabajo y en mi vida?

3. 5Qué es tener una actitud positiva? 5. 8Qué puedo hacer para generar
cambios positivos en mi trabajo y en
mi vidae

Competencia(s) que desarrolla

Reconoce la relevancia de una mentalidad optimista en el trabajo, aplica técnicas
prdcticas para una transformacién beneficiosa en su esfera individual y ocupacional.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4;? ,
. . 3 Horas. En Linea.
y Funcionario.

Cuidado de la Salud Mental en el Trabajo
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes integrardn herramientas prdcticas de
autocuidado y estrategias de promocidén de la salud mental, con el propdsito de mitigar
riesgos y minimizar los efectos negativos en el entorno laboral, fomentando el bienestar
integral en su lugar de trabagjo.

Contenido temdtico

1. Salud mental en el trabagjo. 4. Sindrome de Burnout.

2. Riesgos para salud mental. 5. Autocuidado y promocion de la salud
3. Estrés laboral. mental en entornos laborales.
Competencia(s) que desarrolla

Ejecuta recursos vinculados al autocuidado, atenuando los riesgos psicosociales y
contribuyendo a su salud integral.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:
Personal de Confianza (!3 4> Presencial o

) . 15 Horas. . .
y Funcionario. Videoconferencia.
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Eficiencia Personal y Laboral
Objetivo

Al finalizar el taller, las y los participantes identificardn y aplicardn herramientas
funcionales que potencien su desarrollo personal, familiar y laboral, promoviendo
estabilidad emocional, relaciones efectivas y mayor control sobre sus acciones para
alcanzar sus metas.

Contenido tematico

1. Laclave para tener estabilidad 4. 5Coémo incrementar su capacidad
emocional. mental y creativa?

2. Contribucion al bienestar familiar 5. 5Como ser mds efectivo y profesional
desde el equilibrio personal. en su trabagjo?

3. La comunicacion efectiva en los 6. Barreras que le impiden alcanzar sus
diversos dmbitos. metas.

Competencia(s) que desarrolla

Implementa herramientas efectivas fortaleciendo un crecimiento en diversos dmbitos
de la vida para conseguir objetivos.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza

. . 10 Horas. H)ﬁl’ Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

El Uso de la Tecnologia en la Actualidad
Objetivo

Al término del Webinar, las y los participantes identificardn y evaluardn las principales
herramientas tecnoldgicas de la informacién y la comunicacidon que potencian su
desempeno en actividades cotidianas, confribuyendo a la mejora de su entorno
laboral.

Contenido temdtico
1. Tecnologias de uso cotidiano.
Competencia(s) que desarrolla

Emplea Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) esenciales en las
actividades habituales, impulsando la eficiencia en la esfera profesional.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4;?4, Videoconferencia Zoom
. . 3 Horas. L. ,

y Funcionario. con actividad en Caplin.
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Estrés Bajo Control: Herramientas y Técnicas Practicas para uso Diario
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes integrardn técnicas, métodos y recursos
prdcticos para gestionar el estrés de manera efectiva, fomentando habilidades como
la relajacion, el mindfulness, la comunicacién asertiva y la organizacion. Estas estrategias
promoverdn su bienestar emocional y mental, mejorando su calidad de vida diaria.

Contenido tematico

1. Qué es el estrés, tipos de estrés e 6. Mindfulness para reducir el estrés.
impacto en tu salud. 7. Estrategias de afrontamiento
2. Autoconocimiento y positivo.
autoevaluacion del estrés. 8. Nutricién y estilo de vida saludable.
3. Técnicas de relgjacion. 9. El papel del humor en la reduccién
4. Comunicacioén efectiva, resolucion del estrés.
de conflictos y autoestima. 10. Aplicacién de las TLE para reducir el
5. Gestion del tiempo y organizacion. estrés.

Competencia(s) que desarrolla

Control de estrés mediante el uso pertinente de recursos prdcticos, enriqueciendo el
bienestar general.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4;?4) .
. . 15 Horas. Presencial.
y Funcionario.

Fluidez y Destreza en el Idioma Inglés Intermedio
Objetivo

Al finalizar este taller, las y los participantes desarrollardn habilidades para expresar con
fluidez cualqguier idea en inglés utilizando tiempos verbales presentes, pasados y futuros
en voz activa, incorporando técnicas avanzadas para mejorar la pronunciacion del
inglés americano, incluyendo el dominio de divisidn sildbica.

Contenido temdtico

Plans, Intentions & Possibilities.
Past Simple & Past-Present.
Past Habits & Past Intentions.
Confinuous & Perfect Tenses.

1. Syllable Division & Syllable Stress.
2. Verb Forms.

3. English Tenses.

4, Right Now, & Habits.

o N OO

Competencia(s) que desarrolla

Desarrolla fluidez en inglés con los diferentes tiempos verbales activos y pronunciacion
avanzada.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4;?4, Videoconferencia /
. . 20 Horas. .

y Funcionario. Presencial.
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[
DHé4 Herramientas para Potencializar el Desarrollo Cognitivo-Conductual
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes fortalecerdn las capacidades cognitivas y
conductuales, mediante la aplicacion de herramientas prdcticas y digitales, basadas
en neurociencia, que les permitan desarrollar rutinas mentales efectivas, mejorar su
aprendizaje, gestionar sus emociones y promover cambios de pensamiento y conducta
sostenible en el tiempo.

IE Contenido temdtico

1. Fundamentos del desarrollo Cognitivo- 4. Estimulacién cognitiva con tecnologia.

Conductual. 5. Inteligencia Artificial para reprogramar
2. Mapas mentales. pensamientos y hdbitos.

3. Mapas conceptuales.

m:& Competencia(s) que desarrolla

Maneja medios prdcticos y tecnoldgicos optimizando su proceso de aprendizaje vy
control de emociones.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Persongl de.Conﬂonzo @ 10 Horas. $?$ En Linea.
y Funcionario.

B
B

,OED\ DHO4  |Inteligencia Emocional

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes comprenderdn y aplicardn los principios clave
de la inteligencia emocional, desarrollando habilidades para gestionar sus emociones
de manera efectiva e integrarlas en su repertorio conductual, fortaleciendo sus
relaciones y desempeno tanto en el dmbito laboral como personal.

EIE Contenido temdtico
1. Concepto de Inteligencia Emocional. 4. Ser hdbil con la gente.
2. Las emociones. 5. Eluso adecuado de las emociones
3. Inteligencia Emocional. mds comunes.

v Competencia(s) que desarrolla
ﬁf} Aplica los fundamentos de la inteligencia emocional en su conducta individual y
profesional, beneficiando los diferentes contextos de su vida.
Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza $

. . 10 Horas. Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

B
B
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000000

Cultura de Calidad

Innovacion | Experiencia )
Diplomados

DH20 La Actitud y el Trabajo en Equipo
Objetivo

Al finalizar el taller, las y los participantes serdn capaces de analizar el impacto de las
actitudes individuales y colectivas en el logro de objetivos laborales, y desarrollar
estrategias para fomentar actitudes positivas y colaborativas, con el propédsito de
fortalecer el frabajo en equipo y mejorar los resulfados organizacionales.

E E Contenido temdtico

I 1. sQué esuna actitud? 3. Un modelo para lograr el trabajo en
2. Grupo vs. Equipo. equipo.

ﬁ?{}:& Competencia(s) que desarrolla

Genera y aplica tdcticas para impulsar una actitud positiva y colaborativa en el dmbito
laboral, afianzando la cooperacion dentro del grupo y maximizando la productividad.

Dirigido a: Duracién: Modadlidad:

Personal de Confianza
y Funcionario.

B
B

15 Horas. 4)?4’ Presencial y/o En Linea.

9'39 DH31 La Resiliencia: Poder de Adaptacién
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes serdn capaces de identificar los conceptos y
elementos fundamentales de la resiliencia, y aplicar estrategias de desarrollo personal
para fortalecer su estabilidad emocional y desempeno asertivo ante situaciones de
desafio en el dmbito personal y laboral.

EIE Contenido temdatico

1. 3Qué esresiliencia? 5. Confrontacién asertiva.
2. Fuentes interactivas. 6. Elementos de la resistencia grupal.
3. Autoestima. 7. Nivel de resiliencia.

4. Emociones y sentimientos.
ﬁ}-c Competencia(s) que desarrolla

Emplea técnicas de crecimiento personal para reforzar el equilibrio emocional y actuar
con seguridad frente a retos personales y profesionales.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza $
. . 3 Horas.
y Funcionario.

B
B

Presencial y/o En Linea.
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000000

Cultura de Calidad

Innovacion | Experiencia )
Diplomados

DH59 Mediacién como Estrategia de Comunicacién en el Ambito Laboral

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes serdn capaces de desarrollar estrategias de
comunicacion efectiva, basadas en el andlisis de paradigmas y teorias de la
comunicacién para mediar y resolver conflictos laborales de manera constructiva.

EIE Contenido temdtico
1. Paradigma de la comunicacion. 3. Conflictos de comunicacion.
2. Teorias de la comunicacién. 4. Estrategias de comunicacion.
ﬁc}:& Competencia(s) que desarrolla

Desarrolla y aplica estrategias de comunicacion efectivas para intervenir y solucionar
disputas laborales de forma positiva.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza @ $?$ ,
. . 15 Horaos. En Linea.
y Funcionario.

B
B

Q% DH57 Planeando Mi Retiro Laboral
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes identificardn los aspectos psicosociales
asociados a su nueva etapa de vida y la manera de interiorizarlos para alcanzar una
vida digna, asi como los frdmites que deberd realizar tanto dentfro de la UNAM como
ante el Sistema de Seguridad Social.

EIE Contenido temdatico

1. Preparaciéon para el retiro laboral. 5. Finanzas personales en el retiro.
2. Alimentacién, ejercicio y salud fisica. 6. Trdmites ante la DGPe.
3. Salud mental y emocional. 7. Trdmites ante el ISSSTE.
4. Administracién del tiempo y plan de
vida.

-v  Competencia(s) que desarrolla
ﬁg} Comprende y gestiona los elementos clave del retiro laboral para garantizar una buena
calidad de vida.
Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza $

) . 18 Horas. Presencial.
y Funcionario.

B
B
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PNL para el Mejoramiento Profesional
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes implementardn técnicas de Programacioén
NeurolingUistica (PNL) para fortalecer su percepcion sensorial, estimular su creatividad y
fransformar creencias limitantes, con el objetivo de alcanzar niveles de excelencia en
su desempeno profesional.

Contenido tematico

4. Generar estados de recursos.
5. Elementos para el cambio.

1. Introduccion ala PNL.

2. La percepcion sensorial.

3. Comunicacién efectiva.
Competencia(s) que desarrolla

Utiliza técnicas de Programacién NeurolingUistica (PNL) impulsando la percepcion
sensorial y la creatividad para mejorar su rendimiento profesional.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

. . 15 Horas. $?$ Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

Pronunciacion en Idioma Inglés Avanzado
Objetivo

Al final de este taller, las y los participantes fortalecerdn su capacidad para reducir el
acento nativo mediante una mayor percepcidn de los sonidos y patrones del habla en
inglés, desarrollando confianza y eficacia comunicativa en diversos entornos sociales y
laborales. Ademds, aprenderdn a utilizar preguntas y respuestas de manera estratégica
y eficiente, integrando técnicas avanzadas de pronunciaciéon y entonacion.

Contenido temdtico

Specific & Hypothetical Questions.
Reflective & Clarifyng Questions.
Opinion & Comparison Questions.
Relaxed Pronunciation.

1. Content & Function Words.

2. Linking Patterns & Elision.

3. Modal Verbs vs. Modal + Have.
4. Intonation in Open & Follow-Up.
Requisito previo

Lo NOo O

Haber acreditado el curso de colocacién del idioma inglés intermedio.
Competencia(s) que desarrolla

Mejora la pronunciaciéon en inglés para comunicarse con mayor seguridad y claridad
en distinfos contextos.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza (!3 Videoconferencia /
. . 20 Horas. .

y Funcionario. Presencial.
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MM2?9  Pronunciacion en Idioma Inglés Basico

\/]

B
B

Objetivo

Al final de este taller, las y los participantes desarrollardn las habilidades lingUisticas
esenciales para iniciar conversaciones en inglés, dominando palabras y frases clave
mientras perfeccionan su pronunciacion en inglés americano.

Contenido tematico

1. Vowel Sounds.

2. Consonant Sounds.

3. ABC & Numbers.

4. Day, Month and Year.

Requisito previo:

Object & Subject Pronouns.
Professions & Occupations.
Infroducing People & Current Events.
Hobbies and Interests.

o N

Haber acreditado el curso de colocacién del idioma inglés.
Competencia(s) que desarrolla

Domina vocabulario bdsico en inglés de forma escrita y hablada para desenvolverse en
siftuaciones diarias y profesionales.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4> 4) Videoconferencia /
. . 20 Horas. .

y Funcionario. Presencial.
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Adobe lllustrator y Photoshop
Objetivo

En convenio con Fundacién Carlos Slim, al término del curso, las y los participantes
aprenderdn a utilizar Adobe lllustrator y Photoshop para la creacidn de materiales
grdéficos, abarcando desde los conceptos bdsicos hasta un nivel funcional, con el fin de
desarrollar habilidades para disenar contenidos visuales de calidad.

Contenido tematico

1. Fundamentos del diseno digital. 4. Aplicaciones en ambientes
2. Introduccién a Adobe lllustrator. académicos.
3. Introduccién a Adobe Photoshop. 5. Proyectos profesionales con lllustrator

y Photoshop.
6. Proyecto final.

Competencia(s) que desarrolla

Disena contenidos grdficos funcionales y de calidad mediante el uso de Adobe
lllustrator y Photoshop.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza @ $ﬂ, .
. . 15 Horas. Presencial.
y Funcionario.

Andlisis de Datos con Excel, Python y Power B
Objetivo

En convenio con Fundacién Carlos Slim, al término del curso, las y los participantes
desarrollardn competencias bdsicas en el andlisis, automatizacién y visualizaciéon de
datos utilizando Excel, Python y Power Bl, con el propdsito de generar informacién clara
y relevante que respalde la toma de decisiones estratégicas.

Contenido tematico

1. Introduccién al andlisis de datos con 4. Automatizacion del andlisis y
Excel. visualizacién bdsica con Python.

2. Andlisis detallado con funciones y 5. Visualizacién avanzada de datos con
herramientas avanzadas de Excel. Power BI.

3. Introduccién a Python para andlisis de
datos.

Competencia(s) que desarrolla

Analiza, automatiza y representa datos mediante Excel, Phython y Power Bl para generar
la informacién Util que facilite la toma de decisiones clave.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza $

) . 15 Horas. Presencial.
y Funcionario.
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®@000000
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Bases de Datos Relacionales
Objetivo

En convenio con Fundacién Carlos Slim, al término del curso, las y los participantes
adquirirdn conocimientos, desde un nivel bdsico hasta un nivel funcional para el manejo
de bases de datos relacionales utilizando Microsoft SQL Server, aplicando su uso en la
gestién con el fin de organizar, consultar y administrar informacién de manera eficiente.

Contenido tematico

1. Infroduccién a las Bases de Datos 4. Gestion avanzada de datos.
Relacionales. 5. Proyecto final.

2. Diseno de Bases de Datos.

3. Introduccién a SQL.

Competencia(s) que desarrolla

Maneja bases de datos relacionales con Microsoft SQL Server, organizando vy
controlando informacidn eficazmente para optimizar la gestién de datos.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4;?4) .
. . 15 Horas. Presencial.
y Funcionario.

Creacion de Podcasts y Materiales Audiovisuales
Objetivo

En convenio con Fundacién Carlos Slim, al término del curso las y los participantes,
obtendrdn las habilidades para crear podcasts y materiales audiovisuales mediante el
aprendizaje tedrico y el manejo de programas especializados con el fin de comunicar
contenidos de manera clara, atractiva y adecuada a diversos contextos profesionales.

Contenido tematico

1. Infroduccién a los Podcasts y 4. Post produccion y difusién.
materiales audiovisuales. 5. Edicién de video y difusion.
2. Estructura y contenido de los
Podcasts.

3. Herramientas y equipos para la
creacion de Podcasts.

Competencia(s) que desarrolla

Produce podcasts y contenidos audiovisuales de forma eficaz y atractiva, a través de
programas especializados para distintos entornos profesionales.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza $

) . 15 Horas. Presencial.
y Funcionario.
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Diseno de Aprendizajes Hibridos y Ensehanzas en Linea
Objetivo
En convenio con Fundacién Carlos Slim, al término del curso, las y los participantes
desarrollardn competencias pedagdgicas y digitales para disenar, implementar vy
evaluar experiencias de aprendizaje efectivas en modalidades hibridas y en linea,
utilizando herramientas tecnoldgicas que favorezcan la interaccion y el aprendizaje
significativo.
Contenido temdtico

1. Fundamentos del aprendizaje hibrido 4. Evaluacion del aprendizaje en

y en linea. entornos Digitales.

2. Diseno de experiencias de 5. Acompanamiento socioemocional y
aprendizaje hibrido. gestién del aula virtual.

3. Plataformas y herramientas digitales. 6. Planeacion y proyecto final.

Competencia(s) que desarrolla

Disena, ejecuta y valora actividades educativas efectivas en entornos hibridos vy
virtuales, usando tecnologias que promuevan participacién y aprendizaje profundo.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza @ H% .
. . 10 Horas. Presencial.
y Funcionario.

[
COEAO1  Excel 2016 Avanzado

B

Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes aplicardn el uso de herramientas
avanzadas de Excel, como tablas dindmicas, macros, y funciones para compartir y
proteger libros de trabajo, aplicdndolas de manera eficiente para optimizar la gestion
de datos y garantizar la seguridad de la informacion.

Contenido temdtico

1. Tablas dindmicas. 3. Compartiry proteger los libros de

2. Macros. trabajo.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:

e La Computadora Personal y Windows 10. e Excel 2016: Bdsico e Intermedio Niveles 1 y Il
Competencia(s) que desarrolla

Gestiona datos en Excel 2016 con tablas dindmicas y macros, y garantiza su
confidencialidad, protegiendo y compartiendo libros.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

. . 20 Horas. 4’? Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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[
COEX01  Excel 2016 Bdsico Nivel |

&8

Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes reconocerdn los elementos clave de la
pantalla principal de Excel y aplicardn herramientas esenciales para editar y dar
formato a los datos en hojas de cdilculo, optimizando su uso para tareas bdsicas de
organizacion y presentacion de informacién.

Contenido tematico

1. Conceptos generales de Excel. 3. Formato.
2. Edicién de datos.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe el curso:

e La Computadora Personal y Windows 10.

Competencia(s) que desarrolla

Emplea funciones bdsicas de Excel 2016 para organizar y presentar datos eficazmente.
Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza

I?I
v Funcionario 20 Horas. ?1?  Presencial y/o En Linea.

COEX02  Excel 2016 Bdsico Nivel Il

B

Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes aplicardn el uso de herramientas para
aplicar referencias, férmulas y funciones en hojas de cdlculo de Excel, optimizando la
manipulacién de datos y la realizacién de cdiculos de manera eficiente y precisa.

Contenido tematico

1. Referencias. 3. Funciones.
2. Férmulas.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e Computadora Personal y Windows 10 e Excel 2016: Bdsico Nivel I
Competencia(s) que desarrolla

Implementa referencias, férmulas y funciones en Excel 2016 para procesar datos y
efectuar cdlculos con precisién, fortaleciendo la administracion de la informacion.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

) . 20 Horas. H) Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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[
COEX03  Excel 2016 Intermedio Nivel |

B
B

Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes manejardn herramientas clave de Excel
para buscar y seleccionar datfos, aplicar opciones avanzadas de pegado especial,
crear grdficos, e insertar imagenes y formas. Ademds, optimizardn el proceso de
impresion de hojas de cdlculo para mejorar la presentacion y funcionalidad de sus
frabajos.

Contenido temdatico

1. Buscary seleccionar. 3. Insertar.
2. Pegado especial. 4. Impresidon de hojas de cdlculo.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e La Computadora Personal y Windows 10. e Excel 2016: Bdsico Niveles |y II.
Competencia(s) que desarrolla

Maneja funciones avanzadas de Excel 2016 para localizar y manipular datos, disenar
grdéficos y perfeccionar la impresién de hojas de cdiculo.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

) ) 20 Horas. 4’? Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

COEA02  Excel 2016 Intermedio Nivel Ii

&

Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes manejardn de forma efectiva
herramientas avanzadas de Excel, como tablas, funciones y herramientas de datos,
aplicdndolas para organizar, analizar y presentar informacién de manera precisa y
optimizada en sus hojas de cdlculo.

Contenido temdtico

1. Tablaos. 3. Herramientas de datos.

2. Funciones.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:

e La Computadora Personal y Windows 10. e Excel 2016: B&sico Niveles |y II; Infermedio
Nivel I.

Competencia(s) que desarrolla

Maneja funciones, tablas y herramientas de datos de Excel 2016 para estructurar,
examinar y mostrar datos con precision en las hojas de cdlculo.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

) . 20 Horas. H) Presencial y/o En Linea
y Funcionario.
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Innovacion | Experiencia

®@000000

Cultura Informdtica
Cultura de Calidad

Diplomados

[
COEA03  Formulas y Funciones en Excel

a

B

Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes aplicardn técnicas avanzadas para
automatizar cdlculos en Excel mediante el desarrollo de formulas y el manejo eficiente
de funciones, optimizando procesos en diversos entornos y mejorando la precision en el
andlisis de datos.

Contenido temdtico

1. Desarrollo de féormulas. 2. Manejo de funciones.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:

e La Computadora Personal y Windows 10. e Excel 2016: Bdsico e Intermedio Niveles | y
II; y Avanzado.

Competencia(s) que desarrolla

Automatiza cdlculos en Excel 2016 empleando férmulas y funciones para mejorar
procesos y la exactitud de los datos.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza

. . 10 Horas. H)ﬁl’ Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

COGO05 Gestion de Proyectos con Asistentes de Inteligencia Arificial

a

B

Objetivo

Al terminar el curso las y los participantes aplicardn principios bdsicos de gestién de
proyectos y utilizardn la herramienta gratuita Trello con su asistente de automatizaciéon
Butler para organizar, planificar y dar seguimiento efectivo a tareas, mejorando la
coordinacién y cumplimiento de objetivos en proyectos laborales.

Contenido tematico

1. Fundamentos de gestiéon de 3. Automatizacion con Butler: asistente
proyectos. inteligente de Trello.

2. Introduccidén a Trello: tableros visuales 4. Seguimiento y control de proyectos.
para gestion.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:

e La Computadora Personal y Windows 10. e Excel 2016: Bdsico Nivel I.

Competencia(s) que desarrolla

Utiliza herramientas digitales para coordinar tareas y cumplir metas laborales,
basdndose en conceptos fundamentales de gestion de proyectos.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4;? ,
. . 10 Horas. En Linea.
y Funcionario.
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[
. FCS003

B

mnano y Organizacional
Cultura Informdtica
Cultura de Calidad

®@000000

Diplomados

Inteligencia Artificial y Uso Responsable
Objetivo

En convenio con Fundacién Carlos Slim, al término del curso, las y los participantes
comprenderdn los principios fundamentales de la Inteligencia Artificial (IA), sus
principales aplicaciones y las mejores prdcticas para un uso responsable, ético vy
contextualizado en su entorno profesional.

Contenido tematico

1. Fundamentos de la |A. 3. Actividades de planeacién.

2. Uso de |A en actividades 4. Prdcticas.
Administrativas.

Competencia(s) que desarrolla

Identifica los principios bdsicos de la A y emplea su uso de manera ética, consciente y
pertinente en su enforno laboral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

. I?I
Person_ol de_Conﬂonzo 10 Horas. ?1?  Presencial.
y Funcionario.

[]
COGO0é6 Introduccion a la Inteligencia Artificial

-V
-V
v

B

a

Objetivo

Al terminar el curso las y los participantes comprenderdn los fundamentos de la
Inteligencia Artificial (IA) y aplicardn herramientas gratuitas como ChatGPT en tareas
administrafivas para optimizar procesos, mejorar la foma de decisiones y resolver
actividades cotidianas con mejor eficiencia.

Contenido temdtico

1. Fundamentos de la |A. 4. Optimizacién del trabajo diario con IA.
2. Introduccién practica a ChatGPT. 5. Eticay limites del uso de la IA.

3. Tareas administrativas asistidas por IA.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:

e La Computadora Personal y Windows 10. e Word 2016: Bdsico Nivel I.
Competencia(s) que desarrolla

Emplea la Inteligencia Artificial (IA) como ChatGPT para agilizar procesos
administrativos, mejorar la foma de decisiones y resolver actividades diarias
adecuadamente.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Persongl de.Conﬂonzo @ 10 Horas. $?$ En Linea.
y Funcionario.
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Actualizacién Técnico-Administrativa

Procesos Administrativos

Igualdad de Género

Identidad Instit

Mandos
Desarrollo Hi
Cultura Informdtica
Cultura de Calidad

Organizacional

®@000000

Innovacion | Experiencia Diplomados

[]
COs01 Infroduccion a la Seguridad Informdtica
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes serdn capaces de evaluar los riesgos vy
amenazas a los que estdn expuestos en el manejo de informacién, mediante el andlisis
de politicas, procedimientos y buenas prdacticas en materia de proteccidén de datos
personales y seguridad informdtica, con el fin de salvaguardar la informacion propia y
de terceros en el dmbito de su dependencia universitaria.

IE Contenido temdtico

1. Ley de Proteccion de Datos 3. Conceptos de Seguridad Informdtica.
Personales. 4. Respuesta a Incidentes.

2. Ley de Proteccién de Datos 5. Buenas prdcticas en la Seguridad
Personales en posesion de la UNAM, Informdtica.

como sujeto obligado.
ﬁ}:& Competencia(s) que desarrolla

Evalua riesgos en la gestion de informacién, aplica normas y buenas prdcticas para
salvaguardar datos personales e informacién en su entorno universitario.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

A Person_ol de.Conﬂonzo 10 Horas. 4)? Videoconferencia.
y Funcionario.

B

[
COPAT1 Infroduccion a las Herramientas de Canva
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes aplicardn el diseno de presentaciones
utilizando la plataforma de Canva, optfimizando su uso mediante el conocimiento de sus
funciones, la creacién de mapas de contenido, y la aplicacién de herramientas
adicionales para compartir y presentar sus disenos de manera eficiente.

EIE Contenido temdatico
1. Introduccién al uso de Canva. 4. Compartir diseno.
2. Presentaciones y mapas de contenido. 5. Presentacion de diseno.
3. Funcionesy aplicaciones adicionales.
Requisitos previos:
Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e La Computadora Personal y Windows 10. e  Word 2016: Bdsico Nivel |.

v Competencia(s) que desarrolla

Crea presentaciones en Canva y aprovecha recursos externos para una difusién éptima.
Dirigido a: Duracion: Modalidad:

Aac Persongl de‘Conflanzo 10 Horas. 4)?4’ Videoconferencia.
y Funcionario.
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Innovacion | Experiencia

CCPO1

mnano y Organizacional
Cultura Informdtica
Cultura de Calidad

®@000000

Diplomados

La Computadora Personal y Windows 10
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes comprenderdn el funcionamiento bdsico de
las computadoras y utilizardn de manera efectiva la interfaz de Windows 10, explorando
aplicaciones de uso comun, operaciones bdsicas, manejo de carpetas y archivos.

Contenido tematico

1. Conceptos bdsicos para el uso de las 4. Aplicaciones
computadoras. 5. Manejo de carpetas y archivos con el

2. Sistema operativo Windows 10. explorador de Windows 10.

3. Operaciones bdsicas con la 6. Personalizar Windows 10.
computadora. 7. Redes.

Requisitos previos:

Presentar evaluacion de conocimientos.

Competencia(s) que desarrolla

Presentar evaluacion de conocimientos.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 20 Horas. 4’ 4’ Presencial y/o En Linea.

y Funcionario.

[]
COEAO6  Manejo de Bases de Datos con Excel

a

B

Objetivo

Al finalizar el taller, las y los participantes disefardn bases de datos, integrando
elementos clave como filtros, subtotales y tablas dindmicas. Aplicardn herramientas de
manipulacion de datos para crear informes dindmicos e interactivos que satisfagan las
necesidades especificas de su entorno laboral.

Contenido tematico

1. Introduccion al Disefo de Bases de 4. Subfotales.

Datos. 5. Tablas Dindmicas.
2. Elementos de una Base de Datos. 6. Infroduccioén al Lenguaje de
3. Filtros. Manipulacién de Datos.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e La Computadora Personal y Windows 10. e Excel 2016: Bdsico Niveles |y |l
Competencia(s) que desarrolla

Crea bases de datos y reportes dindmicos en Excel 2016, atendiendo las demandas de
su enforno laboral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 10 Horas. $? Presencial o En Lineaq.

y Funcionario.
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Actualizacién Técnico-Administrativa

Procesos Administrativos

Igualdad de Género

Identidad Instituciona

Mandos Medios y Directivos

Desarrollo ano y Organizacional
Cultura Informdtica

Cultura de Calidad

®@000000

Diplomados

Practicas Sobre Seguridad Informdatica
Objetivo

Al término del curso-taller, las y los participantes adquirirdn conocimientos
fundamentales sobre Seguridad Informdtica, con un enfoque prdctico en el manejo
adecuado de datos personales y sensibles. Asimismo, identificardn buenas practicas
alineadas con la normativa vigente para fortalecer la proteccién de informacién en
diversos contextos.

Contenido temdatico

1. Datos Personales y Datos Personales Triada de la Seguridad Informdatica.

4
Sensibles. 5. Malware vy sus tipos.
2. Ley de Proteccién de Datos 6. Hackers y sus tipos.

Personales en Posesidon de Sujetos 7. Definicion de Amenaza, Riesgo

Obligados. Vulnerabilidad e Impacto.
3. Derechos ARCO. 8. Buenas prdacticas.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e La Computadora Personal y Windows 10. e Word 2016: Bdsico Nivel .
Competencia(s) que desarrolla

Asimila los fundamentos de la seguridad informdtica e implementa buenas prdacticas
para salvaguardar datos privados y confidenciales en dmbitos diferentes.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza $

. . 10 Horas. Videoconferencia.
y Funcionario.
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mnano y Organizacional
Cultura Informdtica
Cultura de Calidad

®@000000

Diplomados

[]
COPA10 Presentaciones con Inteligencia Artificial en Canva

B

Objetivo

Al término del webinar, las y los participantes identificardn el uso de herramientas de
inteligencia artificial para la creacion de presentaciones como: Chat GPT, Bing y Grok,
y el uso también de prompts efectivos que potencien la elaboracion de presentaciones
creativas y eficientes.

Contenido tematico

1. UsodelalA. 4, 5Qué es Bing y Grok?
2. Qué es Chat GPT. 5. Como elaborar una presentacion?
3. Prompts.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e La Computadora Personal y Windows 10. e  Word 2016: Bdsico Nivel 1.
Competencia(s) que desarrolla

Aplica herramientas de Inteligencia Artificial (IA), como Chat GPT, Bing y Grok para crear
presentaciones profesionales en Canva, optimizando el diseho con comandos precisos.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza

. . 2 Horas. $?4’ Videoconferencia.
y Funcionario.

[
COEA04 Tablas Dindmicas en Excel

B

a

Objetivo

Al término del webinar, las y los participantes identificardn qué son las tablas dindmicas,
cdmo crearlas y manejarlas para obtener informacién de forma sencilla, organizada y
eficiente.

Contenido temdtico

1. 5Qué son las tablas dindmicas? 3. Actualizar una tabla dindmica.

2. 3Cdémo crear una tabla dindmica? 4. Diseno de una tabla dindmica.
Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:

e La Computadora Personal y Windows e Excel 2016: Bdsico e Intermedio Niveles
10. 'y ll; y Avanzado.

Competencia(s) que desarrolla

Disena y configura tablas dindmicas en Excel 2016 para organizar y mostrar datos de
forma agil y precisa.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza @ 4;?4) ,
. . 6 Horas. En Linea.
y Funcionario.
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200

a

B

mnano y Organizacional
Cultura Informdtica
Cultura de Calidad

®@000000

Diplomados

Teclas Rapidas y Atajos del Teclado
Objetivo

Al término del Webinar, las y los participantes comprenderdn el funcionamiento y la
utilidad de las teclas rdpidas y los atajos del teclado, adquiriendo conocimientos
prdcticos para optimizar su uso y agilizar tareas en el sistema operativo.

Contenido tematico

1. sQué sony para qué sirven? 3. Atajos del teclado.
2. Teclas rdpidas.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e La Computadora Personal y Windows 10.

Competencia(s) que desarrolla

Reconoce y aplica atajos de teclado para agilizar tareas y aumentar la productividad
en el sistema operativo.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

- I?I
Persongl de. Confianza 2 Horas. l® EnLinea.
y Funcionario.

Uso de Tableros para la Gestion de Tareas y Proyectos
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes optimizardn el uso de tableros de gestion de
tareas y proyectos mediante herramientas en linea como Asana, Trello y Microsoft
Planner y desarrollardn habilidades prdcticas para fomentar la colaboracién vy
aumentar la productividad en equipos de trabajo.

Contenido temdtico
1. Introduccion a la gestién de tareas y 4. Trello.

proyectos. 5. Microsoft Planner.
2. Herramientas de gestion en linea. 6. Metodologias agiles en tableros de
3. Asana. gestion.

7. Mejores prdcticas.
Requisitos previos:
Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e La Computadora Personal y Windows 10. e Excel 2016: Bdsico Nivel I.
Competencia(s) que desarrolla

Utiliza tableros digitales como Asana, Trello y Microsoft Planner para optfimizar la
cooperacioén y eficiencia en equipos.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:
Personal de Confianza @ $ﬂ, En Linea o

. . 15 Horas. . .
y Funcionario. Videoconferencia.
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®@000000

Innovacion | Experiencia Diplomados

[
COWAO1 Word 2016 Avanzado
Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes aplicardn las herramientas avanzadas de
Word, mejorando la eficiencia y fortaleciendo la seguridad en la creacion y gestion de
documentos profesionales.

E E Contenido temdtico
I 1. Proteger documentos. 3. Macros.
2. Plantillas.
Requisitos previos:
Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:

e Word 2016: Bdsico e Intermedio Niveles |

e La Computadora Personal y Windows 10 vl
ﬁs}:& Competencia(s) que desarrolla

Aplica plantillas, macros y proteccién de documentos en Word 2016, optimizando la
elaboracién y manejo de documentos profesionales.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

A Person_ol de_Conﬂonzo 20 Horas. ﬁ) Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

B

COWOl  Word 2016 Bdsico Nivel |
Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes aplicardn los elementos clave de la
pantalla principal de Word y las herramientas esenciales para crear y editar documentos
de calidad.

EIE Contenido temdatico

1. Conceptos generales de Word. 4. Formato fuente.
2. Creacidon de documentos. 5. Formato pdrrafo.
3. Edicién de documentos. 6. Revision de documentos.

Requisitos previos:
Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe el curso:
e La Computadora Personal y Windows 10.
ﬁ}:& Competencia(s) que desarrolla

Maneja funciones esenciales de Word 2016 para elaborar, modificar y dar formato a
documentos garantizando su calidad.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4)
. . 20 Horas.
y Funcionario.

B
B

Presencial y/o En Linea.
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Procesos Administrativos
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Identidad Instit

Mandos
Desarrollo Hi
Cultura Informdtica
Cultura de Calidad

\ano y Organizacional

®@000000

Diplomados

[
COW02  Word 2016 Bdsico Nivel Il

B

Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes utilizardn herramientas de Word para
aplicar formato a sus textos, insertar ilustraciones, disenar pdginas para mejorar la
funcionalidad de su contenido.

Contenido temdtico

1. Algo mdas de formato. 4, Diseno de pagina.

2. Texto especial. 5. Impresién de documentos.

3. Insertar ilustraciones.

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e La Computadora Personal y Windows 10. e  Word 2016: Bdsico Nivel |
Competencia(s) que desarrolla

Anade grdficos y da formato a documentos en Word 2016, mejorando la calidad y
presentacion del contenido.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

. . 20 Horas. ‘!)?4’ Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.

[
COW03  Word 2016 Intermedio Nivel |

-V
-V
-V

B

a

Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes aplicardn las herramientas de Word para
crear y dar formato a tablas, fanfo sencillas como complejas, optimizando Ia
organizacion y presentacion de datos de manera eficiente y profesional.

Contenido temdtico

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

Requisitos previos:

Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:
e La Computadora Personal y Windows 10. e  Word 2016: Bdsico Niveles | y Il
Competencia(s) que desarrolla

Disena tablas simples y complejas, asi como combinaciones de correspondencia en
Word 2016, mejorando la presentacién de la informacion.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4;

) . 20 Horas. Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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Actualizacién Técnico-Administrativa
Procesos Administrativos

Igualdad de Género

Identidad Institucional

Mandos Medios y Directivos
Desarrollo Humano y Organizacional
Cultura Informdtica

Cultura de Calidad

®@000000

Diplomados

[
COWAO02 Word 2016 Intermedio Nivel Il

\/]

B
B

Objetivo

Al finalizar el curso-taller, las y los participantes aplicardn las herramientas intermedias de
Word para editar documentos extensos, crear publicaciones y, con ello, optimizar la
precision y presentacién profesional de sus documentos.

Contenido tematico

1. Edicion de documentos extensos y 3. Revisiones electrénicas.
publicaciones.

2. Manejo de objetos.
Requisitos previos:
Presentar evaluacién de conocimientos o haber cursado y aprobado en la DGPe los cursos:

e La Computadora Personal y Windows e Word 2016: Bdsico Niveles |y |I;
10. Intermedio Nivel I.

Competencia(s) que desarrolla

Modifica y publica documentos largos en Word 2016, optimizando la presentacién
profesional de los mismos.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

) ) 20 Horas. 4’? Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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B
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0000000

Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Administraciéon de Procesos, Estrategias y Mejores Practicas
Objetivo

Al término del curso-taller, las y los participantes identificardn los elementos que
conforman un proceso, asi como las variables que aseguran su gestiéon con calidad y
productividad.

Contenido tematico

1. Evolucién ala visién de procesos. 3. Taller de mapeo y aplicacién de
2. Metodologia del Mapeo de Procesos. herramientas.
4. Aseguramiento y mejora de los
pProcesos.

Competencia(s) que desarrolla

Reconoce los componentes clave de un proceso, evaluando las condiciones
necesarias para gestionarlo con eficiencia y calidad.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

. I?I
Person_ol de_Conﬂonzo @ 10 Horas. ?1?  Hibrido.
y Funcionario.

El Buen Servicio Como Elemento Clave para Asegurar la Calidad
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes utilizardn las bases minimas necesarias de facil
aplicacién para controlar los servicios proporcionados, a fin de cumplir y superar las
expectativas y requisitos de los clientes internos y externos creando una cultura de
calidad dirigida a la mejora confinua.

Contenido tematico

1. Servicio al cliente. 4. Cultura de servicio.
2. Herramientas y estndares. 5. Procesos.
3. Actitud de servicio. 6. Criterios de calidad.

Competencia(s) que desarrolla

Aplica principios para gestionar los servicios brindados, superando las demandas de los
usuarios y fomentando un progreso constante.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4;

) . 3 Horas. Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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Cultura de Calidad

Diplomados

Generalidades de la Norma ISO 9001:2015
Objetivo

Al finalizar el Webinar, las y los participantes comprenderdn la importancia fundamental
de la colaboracion activa de todos los miembros de la Institucidon para la
implementaciéon eficaz de un Sistema de Gestion de la Calidad, a fravés de los
conceptos clave, principios esenciales, y los requisitos establecidos en la norma,
promoviendo una cultura organizacional orientada a la calidad.

Contenido temdatico

1. Concepto de gestidon de la calidad. 3. Sistema de gestion de la calidad.
2. Principios de la gestién de la calidad. 4. Requisitos especificados en la norma
ISO 9001: 2015.

Competencia(s) que desarrolla

Identifica los elementos y requisitos clave de ISO 9001 para mantener un sistema de
calidad y promover una cultura de excelencia.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4;

) . 3 Horas. En Linea.
y Funcionario.

Gestion de Procesos y Adaptacion al Cambio con Efectividad

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes adquirirdn habilidades practicas para gestionar
cambios organizacionales de forma eficiente, ufilizando herramientas y estrategias
esenciales que promuevan una adaptacion rdpida y exitosa en entornos dindmicos.

Contenido tematico

1. Fundamentos de la gestion de 4. Manejo efectivo del cambio enla
procesos en la organizacion. organizacion.

2. Principios bdsicos de los procesos. 5. Herramientas y técnicas para la

3. 3Qué esla adaptacién al cambio? gestion al cambio.

Competencia(s) que desarrolla

Administra procesos organizacionales e impulsa la adaptaciéon al cambio utilizando
recursos que optimizan el rendimiento y la agilidad organizacional.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4;

) . 15 Horas. En Linea.
y Funcionario.
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Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Identificacion y Andlisis de Procesos para la Mejora del Sistema
Organizacional
Objetivo

Al finalizar el taller, las y los participantes adquirirdn conocimientos prdécticos sobre las
herramientas administrativas para identificar, analizar y medir los procesos operativos de
sU organizacion, con el propdsito de identificar oportunidades que impulsen la mejora
continua del desempeno y la productividad.

Contenido tematico

1. Definiendo al proceso. 3. Andlisis y medicidn de procesos.
2. ldentificacion de procesos clave. 4. Mejora de procesos.

Competencia(s) que desarrolla

Evalua los procesos internos de la organizacién utilizando herramientas de gestién para
detectar oportunidades y aumentar el rendimiento laboral.

Dirigido a: Duracién: Modadlidad:

Personal de Confianza

I
v Funcionario 15 Horas. 4’ ?  Enlinea.

Impacto de la Imagen en la Atencién al Usuario
Objetivo

Al término del curso, las y los participantes analizardn los componentes clave de una
imagen ejecutiva de alto impacto, aplicando estrategias de comunicacién verbal, no
verbal y protocolos organizacionales para proyectar una imagen sdélida y profesional
ante el usuario.

Contenido tematico

1. Esfilos y ocasiones. 5. Protocolos de atencién y seguimiento
2. Cddigos de autoridad. para el usuario.
3. Lenguagije verbal y no verbal. 6. Frases detonantes de reconocimiento

4. Deteccion del tipo de usuario. y motivacion allogro.

Competencia(s) que desarrolla

Emplea lengudaje verbal y corporal, asi como protocolos de atencidn para reflejar una
imagen profesional y mejorar la percepcién del usuario.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:
Personal de Confianza 4;?4) Presencial y/o

) . 15 Horas. : .
y Funcionario. Videoconferencia.
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Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

La Calidad como Estilo de Vida
Objetivo

Al finalizar el taller, las y los participantes reconocerdn herramientas clave y valores
fundamentales de calidad y excelencia, integradndolos como normas aplicables en su
comportamiento cotidiano y estilo de vida.

Contenido temdtico
1. La Calidad como concepto y como 3. Herramientas de cambio para la

valor. calidad.
2. Areas de intervencion para la calidad 4. Estilo de vida orientado a la calidad.
personal.

Competencia(s) que desarrolla

Integra principios de calidad y excelencia en su estilo de vida, empleando herramientas
para impulsar su progreso constante personal y laboral.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

I?I
v Funcionario 15 Horas. ?1?  Presencial y/o En Linea.

Metodologia de las 5'S
Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes implementardn la metodologia de las 5'S para
fomentar equipos eficientes y productivos, manteniendo espacios de trabajo limpios,
ordenados y despejados; permitiendo incrementar el nivel de servicio y eliminando
actividades no productivas.

Contenido tematico

1. Introduccién alas 5°S. 5. Fase de control 1. Seiketsu.
2. Fase operativa 1. Seire. 6. Fase de control 2. Shitsuke.
3. Fase operativa 2. Seiton. 7. Proceso de implementacién.

4. Fase operativa 3. Seiso.
Competencia(s) que desarrolla

Aplica la metodologia 5'S para optimizar la eficiencia y productividad, promoviendo un
entorno ordenado y limpio.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza 4;

) . 15 Horas. Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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Cultura Informatica
Cultura de Calidad

Diplomados

Sensibilizacion a la Norma ISO 9001

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes analizardn los aspectos clave de la operacion
de un Sistema de Gestidn de Calidad y colaborardn en el desarrollo de procesos
efectivos, alineados con los requerimientos de la norma ISO 2001.

Contenido temdtico

1. 3Qué esla Gestion de la Calidad? 3. Resumen de la Norma ISO 9001.

2. 5Qué esISO 9001 y cdmo funciona? 4, El Sistema de Gestion de la Calidad.
Competencia(s) que desarrolla

Comprende los principios de gestién de calidad e ISO 9001 para apoyar en la
implementacién y mejora continua de los sistemas organizacionales.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:

Personal de Confianza @ $?$
y Funcionario,

involucrado en la Videoconferencia Zoom
. 15 Horas. - ,

operacion de un con actividad en Caplin.

Sistema de Gestidn de

la Calidad.

Técnicas para el Mejoramiento de los Servicios

Objetivo

Al finalizar el curso, las y los participantes identificardn la importancia de la actitud y la

calidad en el servicio como elementos clave para lograr la satisfaccién de usuarios

internos y externos. Asimismo, desarrollardn habilidades prdacticas para optimizar los

servicios en los que intervienen.

Contenido temdtico

1. Elservicio, compromiso comparfido. 4. Eluso de los diferentes medios de

2. Conocimiento del entorno laboral. comunicacion: dreas de oportunidad

3. Conocimiento de los requerimientos para simplificar y agilizar los procesos.
de los usuarios externos e internos.

Competencia(s) que desarrolla

Implementa prdcticas para mejorar los servicios y satisfacer a clientes internos y externos.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:

Personal de Confianza

) i 15 Horas. 4)?4’ Presencial y/o En Linea.
y Funcionario.
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Cultura Informatica
Cultura de Calidad
Diplomados

Experiencia

Competencias de Liderazgo y Direccién Disruptiva
Objetivo

Al término del diplomado, las y los participantes fortalecerdn sus competencias de
liderazgo disruptivo, socioemocionales y técnicas, desarrollando habilidades para
gestionar equipos de alto desempeno. Con énfasis en la mejora de las relaciones entre
los miembros del equipo y el uso estratégico de la tecnologia, aplicardn métodos
innovadores para tomar decisiones eficaces y resolver problemas con un enfoque
inclusivo.

Contenido temdatico

1. Autoridad, direccién y liderazgo 5. Innovacién disruptiva en la solucidon
disrupftivo. de problemas.

2. Inclusién, punto clave para sinergizar 6. Gestidn del tiempo y el desempeno
el talento humano. laboral.

3. Comunicacion efectiva para el lidery 7. Administracién para obtener
uso de las TIC's. resultados.

4. Habilidades de negociacién con
escenarios tridimensionales.

Requisitos de inscripcion:
Entregar los siguientes documentos:

e Cédula de inscripcion.
e Carta compromiso

Competencia(s) que desarrolla

Fortalece competencias de liderazgo, a través de enfoques innovadores y estrategias
tecnoldgicas para gestionar equipos de trabajo.

Dirigido a: Duracioén: Modalidad:
Directivos y Mandos @ 152 Horas, distribuidas 4;?4, Hibrido (Enlineay
Medios. en 7 mdodulos. videoconferencia).

scye_capacitacion@dgp.unam.mx e 55 5622 2622 « 55 5622 2896 b 73



Innovacion |

\/]

DE19

B
B

scye_capacitacion@dgp.unam.mx

Experiencia

y Directivos

y Organizacionad

0000000

Cultura Informatica

Cultura de Calidad
Diplomados

Etica, Inclusidn y Perspectiva de Género en el Entorno Universitario
Objetivo

Sensibilizar y capacitar al personal de la Universidad Nacional Auténoma de México
(UNAM) en temas de ética, inclusidon y perspectiva de género, con el propdsito de
fortalecer su capacidad para identificar y prevenir prdcticas de acoso y hostigamiento,
fomentar la sororidad y promover una cultura de respeto y equidad en todos los niveles
de la comunidad universitaria.

Contenido temdatico

1.

Fundamentos de étfica e inclusion en
la convivencia en la Universidad.

Resolucién de conflictos y justicia
resolutiva en la gestidon de la

2. Violencia de género, discriminacion y convivencia.
otfras violencias en dmbitos Procesos disciplinarios y mecanismo
Universitarios. de atencién alas violencias y a la
3. Violencia laboral y précticas éticas. discriminacion.

Requisitos de inscripcion:

Entregar los siguientes documentos:
e Cédula de inscripcién.

e Carta compromiso
Competencia(s) que desarrolla

Reconoce y previene el acoso y fomenta un ambiente de respeto, sororidad e igualdad
en todo el entorno universitario.

Modalidad:

Hibrido (En lineay
videoconferencia).

Duracién:

90 Horas, distribuidas $?$
en 5 moédulos.

Dirigido a:
Personal de Confianza
y Funcionario.
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Cultura Informatica
Cultura de Calidad
Diplomados

Gestion por Competencias en Entornos Disruptivos
Objetivo

Al finalizar el diplomado, las y los participantes serdn capaces de disenar e implementar
estrategias de gestion por competencias en entornos disruptivos, intfegrando enfoques
neurocientificos y tecnoldgicos para analizar brechas de talento, desarrollar
competencias resilientes y promover culturas organizacionales adaptativas e
innovadoras.

Contenido temdatico

1. Fundamentos de la Gestidén por 4. Rediseno de roles y estructuras
Competencias desde la perspectiva organizativas (Redefinicion de perfiles
neuro-tecnoldgica. de puestos).

2. Deteccién de brechas ante nuevos 5. Gestion del talento adaptativo.
desafios. 6. Fomento de una cultura

3. Desarrollo de competencias clave organizacional adaptada al cambio.

para la resiliencia organizacional.
Requisitos de inscripcion:
Entregar los siguientes documentos:
e Cédula de inscripcién.
e Carta compromiso
Competencia(s) que desarrolla

Crea y aplica estrategias de gestion de habilidades en contextos cambiantes,
incorporando enfoques tecnoldgicos y neurocientificos que fortalezcan el talento y la
innovacion organizacional.

Dirigido a: Duracién: Modalidad:
Directivos y Mandos @ 120 Horas distribuidas $?$ Hibrido (En lineay
Medios. en 6 modulos. videoconferencia).
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