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GUADALUPE, ZACATECAS 8 DE AGOSTO DE 2017
No. De Oficio 1178

C.C. PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO
CECyTEZ - EMSaD
PRESENTE

En seguimiento a las acciones que se han emprendido por la Comisién Mixta, en materia de Capacitacion para
el personal Administrativo, y en el marco de la Primera Jornada de Capacitacion se les hace una atenta
invitacion a todo el personal Administrativo, de Apoyo, Servicios y Mantenimiento de Planteles CECyT, Centros
EMSaD, y Direccién General a inscribirse en los cursos que a continuacion se ofertan. =

Las inscripciones se realizaran descargando el formato de Inscripcién a través de la siguiente pagina
www.sitcecytezemsad.com y enviandolo al correo electrdnico comision_capacitacion@outlook.es o via
telefénica en la Direccion General.

v las fechas de inscripcidn seran del 8 al 15 de agosto de 2017.

v Fecha de curso: del 16, 17 y 18 de Agosto de 2017 (20 horas presenciales) en las Instalaciones del
CECATi No. 81, ubicado en Alta Palmira S/N Esq. con Victoria, Segunda de Alta Palmira, Zacatecas

v Requisitos: Ser personal de base o contrato vigente, inscripcion a un curso.

v Cursos que se ofertan: 3

Nombre de Curso

Objetivo General

Perfil de Participantes

Paqueteria de
Office.

Excel.

(Cupo maximo 60
participantes)

Word, Power Point,

Reforzar los conocimientos minimos en
el tema de informatica para la mejor
administracién y gestion de
informacion que proporciona un
paquete ofimatico.

Administrativos que necesiten actualizarse en
estas paqueterias Informaticas.
Secretaria de director y de drea,
taquimecanografa, analista y técnico
especializado, jefes de oficina, programador,
oficial de servicios (EMSaD), encargado de orden,
encargado de centro de computo.

capturista,

participantes)

necesidades reales del cliente.
Al término del curso, el participante

Administrativos que se encuentren en contacto

Asistencia e | Los participantes conoceran y
imagen ejecutiva. | aplicaran  técnicas de  servicio | con personal externo como padres de familia,
(Cupo maximo 30 encaminadas a  satisfacer  las | empresasy publico en general.

Secretarias, analistas y técnicos especializados,
jefes de oficina, trabajadores sociales,
responsables de becas, coordinadores de servicio

identificara los tipos de clientes, ; — :
dad dici | social y practicas profesionales, encargados de
L~ necesidades y condiciones  al | .antr de cémputo, oficial de servicios vy
atenderlos. prefectos. Elena Poniatowska No. 16, C.P. 98606,
Guadalupe, Zac. Tel. (492) 158 01 00 - 921 2969



SECRETARIA DE—— g

EDUCACIO

TRABAJEMOS DIFERENTE

Zacatecas

Al
Y e CECYTE

Nociones basicas de | Los participantes conoceran las nociones Personal de  Mantenimiento,  vigilantes,

electricidad. basicas de electricidad, reparacion de intendentes, almacenistas, laboratoristas,
(Cupo maximo 30 aparatos electrodomésticos y | encargados de centro .de computo, y con
mantenimiento de redes eléctricas. funciones afines. ;

participantes)

POR EL CECyTEZ POR EL SITCECYTEZEMSAD

ATENTAMENTE

ATENTAMENTE

MenCL CUAUHTEMOC MENDOZA AMARO

DIRECTORA GENERAL SECRETARIO GENERAL DEL SITCECYTEZEMSaD

Los casos no previstos en la presente convocatoria, serdn atendidos por el Ing. Eduardo Lépez Quiroz de la cartera de Capacitacidn y Actualizacion Docente

del SITCECYTEZEMSaD
Elena Poniatowska No. 16, C.P. 986086,

Guadalupe, Zac. Tel. (492) 158 01 00 - 921 2969



‘Zi;? COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y SITCECYTEZEMSAD
' TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE ZACATECAS COMISION MIXTA DE CAPACITACION
cCecyT Y ACTUALIZACION

FICHA DE INSCRIPCION A CURSOS

ADMINISTRATIVOS  CURSO A PARTICIPAR

FECHA PLANTEL O CENTRO NUMERO DE INSCRIPCION
NOMBRE COMPLETO PUESTO QUE CORREO
OCUPA ELECTRONICO | TELEFONO DE CONTACTO

FIRMA DEL ADMINISTRATIVO
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