COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO UAAAN - SUTUAAAN

Calzada Antonio Narro 1923, Buenavista, Saltillo, Coahuila CP 25315
Conmutador (844) 411-0200 ext. 1400

PROGRAMA DE FORMACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO 2017

Campus Buenavista (Sede)

. DURACION
NOMBRE DEL CURSO OBJETIVO DEL CURSO INSTITUCION Y/O INSTRUCTOR I/E No. PART. HRS FECHA
Ing. Gabriela de Jesus Recio Recio,
) Actualizar al al en el uso de los|Li j i
CURSOS NIVEL BASICO (Microsoft REICANE WA b 59 ue REEIR Al MERRS, ,
T pt programas de Microsoft Office a nivel bésico|lng. Maria del Consuelo Palomo Escobedo, | 25 20 Enero - Junio
ord, Excel y Power Point) para facilitar su trabajo Lic. Sandra Roxana Lépez Betancourt,
Ing. Juan Manuel Cabello Espinoza
2 : . Actualizar al personal en el manejo de
2 INTRODUCCION A LA COMPUTACION . , i & 3 _|Lic. Sandra Roxana Lépez Betancourt | 25 10 Enero - Junio
sistemas de computo para facilitar su trabajo
Actualizar al personal en el uso de los ILng Glaprizla dsljzsﬂs Redla Redo,
CURSOS NIVEL INTERMEDIO (Microsoft [programas de Microsoft Office a nivel . AEJB.n vaiMeging Rames, .
3 d. Excel . di L Ing. Maria del Consuelo Palomo Escobedo, | 25 20 Enero - Junio
, Word, Excel y Power Point) lnt(?_r.me io para que optimicen sus| .o ool e Lpez Betancouts
] actividades Ing. Juan Manuel Cabello Espinoza
! Capacitar al personal en el uso correcto de la
4 GRAMATICA Y REDACCION gramatica y la redaccién para mejorar la|Pendiente | 25 20 Enero - Junio
. comunicacion escrita.
Dar a conocer la Misién y Vision institucional,
5 CURSO DE INDUCCION 2017 estructura organica, y principales normas{M.A. Rubén Chédvez Gutiérrez | +120 8 Enero - Junio
institucionales
2 i dministrati
CURSO DE ACTUALIZACION EN USO DE Dar a conocer los sistemas a ivos y B Blanca Elizakiath ik s Pafa Casas | 25 8 Enero - Junio
SISTEMAS Y FORMATOS ADMINISTRATIVOS |los formatos actuales en uso
g los sist adémicos vy los
»CURSO DE ACTUALIZACION EN ’USO DE Dar a con_oce.r 0s sistemas ac y M.C. José Manuel Moralas Gil | 25 3 T
SISTEMAS Y FORMATOS ACADEMICOS formatos actuales en uso

S
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NOMBRE DEL CURSO OBJETIVO DEL CURSO INSTITUCION Y/O INSTRUCTOR I/E  No. PART. DU:I:S:ION FECHA
Desarrollar en el personal las habilidades
8 INGLES BASICO sicas Uek idioma, Ingles. Otreter un tusel, - oox e g ciie Bl Recio, otros | 25 80 Enero - Junio

practico en el que las personas vayan
aplicando lo aprendido.

Actualizar al personal en el manejo de las
habilidades del idioma Inglés a NIVEL v
9 INGLES INTERMEDIO INTERMEDIO. Ofrecerun curso tedrico-|Ing. Gabriela de Jests Recio Recio, otros | 25 80 Enero - Junio
practico en el cual apliquen directamente sus
aprendizajes.

BESARBRILLE HUNUNG P EAREINES Facilitar el manejo y la conduccién de las
5 5 ; ilita ) .
10| Humanas, Atencién y servicio al cliente, | . 1oy Pendiente E 25 20 Enero - Junio
] . interacciones personales.
trabajo en equipo, etc.)

Talleres de:formaciénde la Asociacion de |Formacién vy actualizacién de manejo de : Pt

11 Responsables de Servicios Escolaresy informacién de los Responsables de Servicios|ARSEE ) ' E 25 S Enero-Junio
Estudiantiles, A.C., ARSEE Escolares y estudiantiles Pro
‘ P C itar al sonal en el uso y manejo de . '
12 PROTECCION CIVIL apacitar 4 ger Y Manelo 88 e ndiente | 15 5 Enero-Junio
extintores . )

Capacitar al personal de campo en la “Bie

13 Manejo de Plaguicidas y Pesticidas aplicaciéon y manejo adecuado de los|Dr. Gabriel Gallegos . - | B - Enero-Junio
\\j\ Plaguicidas y Pesticidas 5
(N
1 TR -
{ -/ Capacitarl al personal de los laboratorios y a ,

o Manejo adecuado d ial impi j jeros en el manejo . Po

14 j ua : e materiales de limpieza, |los conserjes mensajero i ! j Peidiarts o _ /e e . I v Enero-Junio
reactivos y desechos adecuado de productos quimicos y “de Programar .

i desecho
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5 DURACION
NOMBRE DEL CURSO OBIJETIVO DEL CURSO INSTITUCION Y/O INSTRUCTOR I/E No. PART. UfiR(S: e FECHA
15 Curso Basico de Seguridad Capacitar al pers:onal del ovEn de V|-g|lanC|a Pendiente E Fa Enero-Junio
para el desempefio seguro de sus funciones Programar
ELABORO
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