Secretaria Administrativa de la UNAM D@
Direccién General de Personal

Direccion de Administracion de Personall PE

Subdireccién de Capacitacién y Evaluaciéon PERSONAL

DESARROLLO DEL ASISTENTE EJECUTIVO
PARA LA ALTA DIRECCION

Disefiada por EMP utilizando la IA de Microsoft Copilot

Del 31 de marzo al 7 de noviembre de 2025.

4,?$ Modalidad Hibrida: en linea y por videoconferencia.

OBIJETIVO

Al finalizar el diplomado, las y los participantes habrdn desarrollado y reforzado las
competencias esenciales para su trabajo como asistente ejecutivo gerencial o de alta
direccion, a fin de otorgar el soporte necesario que facilite de manera eficaz y eficiente el
flujo de trabajo dentro de la dindmica organizacional, considerando la perspectiva de género
asi como el uso de herramientas informdticas.

DIRIGIDO A

» Todas aquellas personas que realizan actividades de asistencia ejecutiva y que requieren
fortalecer sus habilidades y competencias para alcanzar un excelente desempeno laboral.

METODOLOGIA

El Diplomado se imparte bajo la modalidad Hibrida, con actividades en linea y por
videoconferencia, a fravés de la plataforma de capacitaciéon CAPLIN, disponible 24/7. Esta
modalidad de estudio facilita:

- Uso de multiples herramientas de aprendizaje tales como: lecturas de consulta, andlisis de
casos, resumenes ejecutivos, presentaciones, entre otras.

- Actividades de aprendizaje individual y de cardcter colaborativo, tales como: foros de
andlisis, discusion, chat, wikis, etc., lo que permite la transferencia y aplicacion de los
conocimientos adquiridos en el ejercicio profesional.



PN L

ESTRUCTURA TEMATICA Y PROGRAMACION

« El diplomado tiene una duracién de 130 horas, distribuidas en cinco médulos.
. Sesiones por Videoconferencia Zoom: lunes de 17:00 a 19:00 horas.

- Asesorias en linea: miércoles y viernes de 17:00 a 19:00 horas.

Médulo 1 Modulo2 | Modulo3 | Moduloa | Médulos |

Funcion El racion El racion
Perspectiva de unclones aboracién de aboracién de Comunicacion
Género Sustantivas del Documentos Informes y e Imagen
Asistente Formales Presentaciones

31de marzo al 28 abrll al 23 de junio al 1de septlembre al 13 de octubre al
11 de abril. 13 junio. 20 de agosto. 3 de octubre. 7 de noviembre.

BENEFICIOS PARA LOS PARTICIPANTES

« Aplicarla perspectiva de género en la atencion al cliente o usuario.

e Revitalizar sus funciones sustanfivas como asistente privilegiando las habilidades cognitivas
superiores.

e Elaborar documentos formales con una calidad fundamentada en la comprensién de la
ortografia y redaccién como herramientas bdsicas en su quehacer.

« Resignificar la elaboracidon de informes y presentaciones, orientadas a emplear herramientas
creativas e innovadoras.

« Revalorizar la propia comunicaciéon e imagen, a fin de vivenciar su importancia en la
construccién personal y social.

REQUISITOS

\Q/ DE POSTULACION: TECNICOS: PARA LA OBTENCION DEL DIPLOMA:

X . Cédula de « El participante deberd tener o Tener calificacion minima de
Inscripcion. disponible un equipo de cémputo ocho (8) en cada mddulo.

con cdmara y microéfono, acceso

« Haber cubierto el total de la
a Internet y una cuenta de correo

inversion, en caso de ser

electronico. egresado UNAM o particular.

PLAN DE PAGOS
TIPO DE PARTICIPANTE CINCO PARCIALIDADES  INVERSION TOTAL
@ Personal de confianza y funcionarios de la UNAM $ 3,179.00 $ 15,895.00
Egresado UNAM $ 3,815.00 $ 19,075.00
Particulares? $ 4,450.00 $ 22,250.00

®

T pPersonas que no laboran ni estudian en la UNAM

INFORMES E INSCRIPCIONES
« A partir del 20 de enero de 2025.

(%) 55 5622 2222 ext. 22821 y 22633
scye_capacitacion@dgp.unam.mx

UNAM | Direccion General de Personal | Subdirecciéon de Capacitacién y Evaluacion

Consulta nuestra oferta de capacitacion en: https://www.personal.unam.mx/adminper/


https://www.personal.unam.mx/adminper/

