| Universidad Auténoma del Estado de México
' Direccién de Recursos Humanos

Se remite respuesta al requerimiento de informaciéon nimero de folio 00058/UAEM/IP/2015.

Convocatorias expedidas por el Departamento de Desarrollo del Recurso Humano referentes a cursos realizados en el afio
2012.

 UlATI D AUTOMOMA YL [STA00 OF Ml
¥ secastanis oe AvsmasTas
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CALENDARIO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
ENERO - FEBRERO 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE ¥ CONFIANZA

ENERO 2012
COMPETENCIA -
CURSO | MODULD QUE ATIENDE FECHA A
BITRODYGGION AL MANED DILLAY TIC manEsDETIC | PENERGALY | yop 1000 | z0MomAS | i ComccmamimosEnE:
MANES3 DX LA COMPUT,
PERRONAL D SLHVICIOR
MODULO 2. FERSEVERANCIA EN EL TRABAJD TENACIDAD 2124 ENERD | B:00-11:00 | ©HORAS ADMINISTRATIVOS ¥
THCHICDS PROFESIONAL
TODO EL PERBONAL
WORD BASICO VERSION 2010 manesopeTc | TEMEROALY | yppn jion | 20MORAS | grwwes comcommmion el
- SANE XD DE LA COMPUTADORA)
WNOLES BASICO W"‘:&g‘:““‘ ?-“gﬂuml 14304730 | 100 woRAS TODO EL PERSONAL
MODULO 1. TECHICAS, TACTICAS ¥ ESTRATEGIAS AR
D SEGURIDAD ¥ DEFENSA PEREONAL ?-egm::f “EE‘:.?E",.?,‘ ? [ 15004730 | 25 noRAS TODS EL PERSONAL
INTERNET, CORREQ ELECTRONICO ¥ REDES 23 ENERO AL 3 e T NG AT OS '
SOCIALES BSO8R FEBRERD | 19010 | aeHomAs | et
COMPUTADGRA|
MGOULO 2. ATENCIGN AL CLIENTE e . | 20-aremero | oo-1100 | svoRas TODS EL PERSONAL
PERBONAL
MODULD 1. MANEJO DE LA 20-27 ENERO | 14:00 -17:00 | B HORAS ADMBSSTIATIV, MANDOS
MEDIOS ¥ DIRECTIVOS.
MODULO 2 COMO LOGRAR LA E AL
0.1 ENERC | 8:00-11:00 | EHORAS | ADMSHSTRATIVO, MANOOS
EXCELENCIA LOGRD MEDIOS ¥ DIRECTIVGS
PERIGNAL
MADULO 1. ORGANIZACION DEL TRABAID "'::m* 2-3IFEBRERO | 14:00-17:00 | GHORAS | ADWBASTRATIV, MaNDOS
MEDIOS ¥ DIRECTIVOS
FEBRERO 2012
COMPETENCIA & *
©
URSO | MODULD QUE ATIENDE FECHA A
POWER POINT VERSION 2010 MANE 0 DE TiIC Fl:;!‘l‘;'ﬂb 8:00 - 10:00 18 HORAS TODO EL PERSONAL
MODULO 2 APREMDER DE LOS DEMAS mrapasoEnEoupo | o Po o | 1400-1700 | shomras TODO EL PERSONAL
EXCEL BASICO VERSION 3010 MAMEJO OE TIC renmern | 1530-17:30 | 1emoras TODO L PERSONAL
MODULD 2. DEL rennemo | #00-1100 | ewHoRas TODO EL PERSONAL
MODULO 2. SENSBILIZACION AL CAMBIO ADAFTABILIDADAL | piaeta | 1so0-1mm0 | amomas
MODULO 2 ESTRATEGIAS PARA LA PLANFICACION ¥ 16 - 17
ORGANIZACION EN EL TRABAJD ORGANEEACION FEBRERD | 1400-3700 | GHORAS
PHOTOSHOP BASICO sanesopETIC | PPPERRERO | pp0.q000 | 18 HORAS
OFFICE INTEGRAL BASICO VERSIGN 2010 MANESD DE TIC ”f!m 13:00 - 15:00 10 HORAS IDI‘I)EI.F“m““
MARES0) DE LA COMPUTADORA)
AL
MODULD 2. CALIDAD EN EL TRABAJD ORDEN Y ALA régns’!;a 14:00 - 17:00 6 HORAS TODO EL PERSONAL
CALIDAD
MOOULO 2 TECHICAS, TACTICAS ¥ ESTRATEGIAS SEGLILDAD 20 FEBRERD s To! PERSON.
OF SEGURIDAD Y DEFENSA PERSONAL PERSONAL “Twanzo | 150-1mas | aswomas | JO00 SIS oo
DIRECCION DE 23.24 i3
MODULO 2. DELEGAR RESPONSABRLIDADES. 00 - 11:00 GHORAS | ADMGSTRATIVO, MANOOS
PERSONAL FEBRORO MEDIOS ¥ IRECTIVGS
MODULD 2. DESARROLLA TU INTELIGENCIA 23-24 FERSORAL
5 INICIATIVA. 1001760 | SHORAS | ADMEMSTRATIVO, MANDOS
CRRATIVA FERRERO. MEDIOS ¥ IRECTIVGS
MEDULO 2. LA cLE] 2:00 - 11:00 GHORAS | ADMINSTRATIVO, MANDOS
CRGANIZACION FEBRERO L e, s
m!nslonnzmn ENINGLES MANE TODO EL PERBONAL
24 7o MR INOA | I FERRERD | g00.1100 | sOHORAS | rewencomocwenros oe
LS BASICO)
MODULD 2. +COMO MaNE 2728 Lo
1a:00-17:00 | sHORAS | ADwsesTRATVG.
NEGATIVAS? FEBRERO MEDION ¥ DARECTIVGS

REQUISITOS: Parn la inscripcidn & los cursos dal parsonal administrative que Inbula an ] LI.NZM favor de mn!lﬂl( fa squlamn informacién.

“Lineamisnios pars & registro de los parlicipanies”, que s& encuentm en I Sreccin do de notas); o

favor do comunicarse al Departaments.

Cupo Imitado @ 20 participnies en cursos de Inghis ¥ 18 participantes en cursos de informatica. * REVISAR SU PLAN DE
DESARROLLO FERSONAL
INFORMES E INSCRIPCIONES.
2.12-61.28, 2-194262 © UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280 ~
Bheacskbe: Maran aatarnioros e, 1042, ol Unkversided, Tolvca R rco, S idied
mx; delyfch -com, Informatica § 1,000.00
PAging: weww.snemex.mxDDYFCH/ Madulos § 300.00

m B bttp: / fwww.Facebook.com /DDRH. UAEM




(- s UNIVERSIDAD AUTONDMA DEL ESTADS D MEXICD
o« o S SECRETARIS DE ADMINISTRACION
[ gt DIRECCION DE RECUREDS NUMANDS

CGALENDARIO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA - S—

MARZO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

MEULO R, “mﬁn m:fll_' DESEUPERG m'E:: '”::F'o: N AL SALTMARZO | 8:00-11:00  IHORAS  ADMINISTRATIVO, MANDOS

MEDIOS ¥ DIRECTIVOS

. PLRSONAL DE SERVICIOS

MODULE 3. HMITO?"::::JSOER EFICIENTE EN EL TENACIDAD 8 AL 9 MARZO 8:00 - 11:00 & HORAS ADMINISTRATIVOS ¥

— TECHICOS PROFESIONALLS

PERSONAL |
MODULO 3. ELABORACION DE PROYECTOS ";gnm‘ﬁ;‘; 12AL13MARZO | 14:00-17:00  GHORAS | ADMINISTRATIVO, MANDOS
MEDIOS ¥ DIRECTIVOS
MODULO 3. ESTRATEGIAS PARA QRIENTAGION AL

GANARIMANTENER A UN CLIENTE CLIENTE O USUARI0 | T9ALTGMARZO | B.00-11:00 | 6HORAS JO0C ELPSREQUAT
MODULO 2. H::Esma’mg#:u-hlc‘s e PEAN"S“AL'H-‘ECNJD 15 AL 16 MARZO 14:00 - 17:00 6 HORAS TODO EL PERSOMAL

ONTROL PERSOMAL
S3OULO 3, m:gcm“nmm“'om x AUTOCONTROL 20 AL 21 MARZO  14:00 - 17:00 & HORAS ADMINISTRATIVO, MANDOS

MEDIOS ¥ MRECTIVOS

MODULO.3, MEJORANDO LAZ HARKIGADES [t COMUMICACION ~ 22ALZIMARZC | 800-11:00 6HORAS TOBO FL PLRSGNAL
PERSONAL
MODULO 3. CULTURA UAEM COMPROMISOCONLA | 5L 27 MARZO | 8:00-11:00 | GHORAS | ADMIMISTRATIVO, MANDGS
mﬁmMIou IleDBYBlFF_cm
MODULD 3. HABILIDADES DIRECTIVAS DIRECCIGN DE PERGONAL
26AL2ZTMARZD | 14:00-17:00 | GHORAS  ADMINISTRATIVO, MANDOS
(LIDERAZGO INSPIRADOR) PERSONAL | ) UEDIOS ¥ DIRECTNGS
PERSONAL
MODULO 3, ESTRATEGIAS DE CAMBIO ADAPIABILIOADAL | 27 AL23MARZO | 1400.17:00  GHORAS | ACMINISTRATIVO, MANDOS

MEDIOS ¥ IRECTIVOS

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
(TIC)

TODO EL PERSONAL
EXCEL BASICO VERSION 2010 il SALIGMARZO | 8:00-10:00 20 HORAS | (TEMERCONOCIMENTOS ENEL
MANEJD DE LA Eﬂ_ﬂﬂlﬂ'm
TOOO EL PERSONAL
ELABORACIIN DE PLANTILLAS EN WORD TALLER DE SALEMARZO  11:00.14:00  6HORAS (TENER COROCRRENTDS
ACTUALEACION — : BASICO DT WoRD)
TOOO EL PERSONAL
FORMULAS BASICAS DE EXCEL TALLER BE sALE 14:30.17:30 | 6 HORAS
ACTUALIZACION ARz T oot
TALLER DE TODO EL PERSONAL
DE WORD SALIMARZO | 11:00-14:00 G HORAS NER CONOC
ACTUALIZACION s 6 o,
; TODO EL PERSONAL
BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET R BALOMARZO | 14:30-17:30  GHORAS | (TENCR CONOCRENIOS ENEL
- MANE J) BE INTERNET)
¥ DE D TOS EN TALLER DE TG00 EL PEREONAL
1ZAL13MARZO  1100-14:00 6 HORAS 7
WORD ACTUALIZACION ° L e
CREACION DE GRUPDS DE TRABAJD CON TALLER DE b TGDO EL PERSONAL
o A 1ZAL 13 MARIO 1430 - 17:30 B HORAS TENER CONOCIMIENTOS EN EL
CORRED EL AGTUALIZACION O e o WTERNET)
ELABORACION DE PLANTILLAS EN POWER TALLER DE TODO Bl PERSONAL
15 AL 16 M 1:00 + 14:00 | 6 HOI :
POINT ACTUALIZACION GMARED, |1 As ; Jl_ ‘.:*"E.';f.‘.’“”m"“m,
TALLER DE TODO EL PERSOMAL
TABLAS DINAMICAS CON EXCEL 15AL 16 MARZO | 14:30.17:30 6 HORAS WENTOS
ACTUALIZAGION o 0 ren conocuETe
TODO EL PERSONAL
'WORD BASICO VERSION 2010 mﬁ;‘ 20 AL 30 MARZO 800 -10:00 18 HORAS (TENDR CONOCIMIERTOS EN EL
MANEJO D LA COMPUTADORA)
TALLER DE TORO EL PEREONAL
FORMULAS BASICAS DE EXCEL 20 AL 21 MARZO | 11:00-14:00 & HORAS TEMER EONOC
e ACTUALIZACION ko8 D€ EXCEL
TOOO EL PERSONAL
COMBINACION DE DOCUMENTOS EN WORD JALLER.DE 0AL21MARZO 14301730 6HORAS
ACTUALIZACION T eABicon oF WoRDY
TALLER DE TODO EL PERSONAL
BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET ACTUALIZACION 22 AL 2IMARZO  11:00 - 14:00 6 HORAS [TENER COMOGIMENTOS EN EL
MANEJO DE INTERNET)
SN Y DE TOS EN TALLER DE TODO EL PERSONAL
22AL 23 MARZO  1430-17:30 6 HORAS (TENER ENTOS
WORD ACTUALIZACION BASICOS Of WORD)
CREACION DE GRUPOS DE TRABAJO COM TALLER DE < ’ TODO EL PERSONAL
DESTINATARIO DE CORREO ELECTRONIGO ACTUALZAGION | 2BALZTMARZO | 1100-14d0 | SHORAS | (rewemconcousmios ne
TOOO EL PERSONAL
ELABORACION DE PLANTILLAS EN WORD ACTU Engron | BAL2TMARZO | 14301730 6 HORAS (TENER CONOTIMENTOS
BASICOS DE WORD)
. RE
REVISAR SU PLAN
DE DESARROLLO
PERSONAL INFORMES E INSCRIPCIONES
Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280
ireccldn: Mariano Mo. 1042, Col. Uni i Toluta México.
Correo: dicapitalh@uaemex.ng ddyfch_uaem@hotmail.com, ,'-ﬁ
Pagina: www. uae m ex. moy DDyFCHS P A

Este docwumento no forma parte de o5 registros de calidad, €3 sola informativo



UNIVERSADAD AUTONOMA DEL ESTAG DF MEXICD
' STCRETARIA DE ASMINSTRACION
DIRECTIIN DE RECURSDS HUMANDS

CALENDARIO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

ABRIL 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

* PERSOMAL DE SERVICIOS

MODULO 3. INTELIGENCIA PROACTIVA INICIATIVA 1TAL1BABRIL 14:00.17:00 & HORAS ADMIMISTRATIVOS ¥
TECNICOS PROFESIONALES
MODULO 3. H:::‘LMASM.EI:NST;NMHBCAS s M 19 AL20 ABRIL  14:00-17:00 6 HORAS TOOO EL PERSONAL

) FERSONAL I
MODULO 2. FORTALECIMIENTO DE LA AUTOESTIMA |~ AUTOCONFIANZA 23 AL24ABRIL  0:00-19:00  GHORAS  ADMINISTRATIVO, MANDOS
¥y ‘I‘!IOE \‘WEM

MADULO 3. EL VALOR DE TRABAJAR EN EQUIPD TRABAJO EN EQUIPO 23 AL 24 ABRIL 14200 - 17:00 6 HORAS TOOO CL PLRSONAL

ORIENTACION AL

MODULO 4. SATISFACCION DEL CLIENTE CLIENTE © USUARID

26 AL 2T ABRIL  8:00 - 11:00 6 HORAS TODD EL PERSONAL

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
(TIC)

TODO EL PERSONAL
PUBLISHER VERSION 2010 el 16AL2TABRIL  8:00-10:00  Z0HORAS | [TEWERCONGCIMENTOS ENEL |
MANEIO DE LA COMPUTADOIAY
FORMULAS AVANZADAS DE EXCEL TALLERDE 1BALATABRIL 11:00-14:00 & HORAS TENER oot
00 - IENTOR
| AcTuauzagion - renen conocen
CREAR Y DAR FORMATO EN DOCUMENTOS DE TALLER DE TODO EL PERSONAL
WORD AGTUALIZACION G AL 1T ABRIL - 14:30 - 17:30 6 HORAS (TENER CONDCIMIENTOS
1 TODO EL PERSONAL
COMO VINCULAR ARCHIVOS DE OFFICE TAPLER DN 19AL20ABRIL 14:00-14:00  GHORAS | (TENER CONGCMIENTOS ENEL
ACTUALIZACION
) MANEIO DT LA COMPUTADORA)
TALLER DE TODO EL PERSOMAL
ELABORACION DE GRAFICOS EN EXCEL ACTUALIZACION 19 AL 20 ABRIL ~ 14:20 - 17:30 6 HORAS m&!:m:ﬁ:l:&s
CREAR ¥ DAR FORMATO EN DIAPOSITIVAS DE TALLER DE TODO EL PERSONAL
PIAL24ABRIL 11:00-14:00 & HORAS ER: GO
POWER POINT ACTUALIZACION Y008 OF POWER POBTT)
TODO EL PERSOMAL |
MANEJO DE HIPERVINCULOS DE OFFICE TR O | 2JAL24ABRIL 1430.17:30 | GHORAS  (TENERCONOCMIENTOS ENEL
- MARESD DE LA COMPUTAOSIA)
TODO EL PERSOMNAL
MANEJD DE TABLAS EN WORD JALLER hE 26 AL 2T ABRIL | 11:00-14:00 & HORAS conee
ACTUALIZACION el
GREAR Y DAR FORMATO EN HOJAS DE CALCULD TALLER DE 5 ; TODO EL PERSOHAL
DE EXCEL ACTUALIZACION 26 AL 27 ABRIL | 14:30 - 17:30 6 HORAS mﬁmms
CURSOS ADICIONALES
| MANEJO DE SEGUNDA 16 ABRILALG | _ ; FERSONAL ADMIISTRATIVD
INGLES BASICO LENGUA it 8:00-11:00 100 HORAS | UNIVERSITARIO DE BASE Y
" " PERSONAL ISTRATIVO
INGLES PREINTERMEDIO A el oA | 1GASRLALS | 14:30-17:30  100HORAS | UNIVERSITARIO DE BASE ¥
i MADULO 1. TECNICAS, TACTICAS ¥ ESTRATEGIAS gfgummb . PERSOMAL ADMINISTRATIVO
DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA PERSONAL PERBONAL 16 AL 27 ABRIL  15:00 - 17:30 25 HORAS UMVERSITARIO Of pute ¥ |
NOTAS:
+ Para la inscripcién a los cursos del personal administrativo que labora en la UAEM, favul da ltar la sigui L i
“Lineamientos para el registro de los participantes”, que se encuentra en la direcck p C

de notas); o favor de comunicarse al Departamenio.

Cupo limitado a 18 participantes en cursos de la oompebanm Manejo de TIC y 20 participantes en cursos de inglés.
Los cursos de inglés y defensa p | estan dirigidos O al personal administrativo universitario.

El malerial para ks cursos de lngles estaran a cargo de caca participante,

Costo de los cursos para pablice en general:
Informatica § 1.000.00
Médulos § 300.00 * REVISOR SU PLAN
DE DESARROLLO
PERSONAL

INFORMES E INSCRIPCIONES
'IPI (722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280
iGn: Mariano Mo, 1042, Col, Uni Toluea México.
Corfeo: i g deyich uaem@hotmail.com,
Pagina: www.uaemex. my/DDYFCH/

‘j hip: / /www.facebook.com /DDRH. UAEM




UINIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADD DF MEXICEH
SECRETARIA DE ADMINIFTRACION

CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMAGION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
MAYO - JUNIO 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

MAYO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

PERSONAL
ADMINISTRATIVO,
MANDOS MEDIOS ¥

DIRECTIVOS

MODULO &, GESTION EFECTIVA DEL campio | APAPTABILDADAL | 54 guavg | 1a00.47:00 [ oworas

PERSONAL DE SERVICIOS
MODULD 4. ACTITUD HACIA EL EXITO TENACIDAD 16 AL 18 MAYD #:00-11:00 B HORAS
PROFESIONALES
o PERSONAL
MODULD 3. RECONOCIMIENTO DE MIS . ;i ADMINISTRATIVO,
ABILIDADES LABORALES AUTOCONFIANZA 1AL 18 MAYO | 3:00-11:00 9 HORAS MANDGOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
& i - PERSONAL
MODULO 4. PLANEACION ESTRATEGICA EN PLANIFICACH ¥ 4 ADMINISTRATIVO,
INSTITUGIONES EDUGATIVAS ORGANIZACION FAL2IJUNID | 1400-17:00 | 9 HORAS
” PERSONAL
DIRECCION DE . ADMINISTRATIVO,
MODULO 4. GESTION DEL DESEMPENO LABORAL PERSOMAL 1AL 24 MAYD | 14:00-17:00 | 12 HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
o .o PERSONAL
ULD 4. LAS COMPETENGCIAS DE LA ORIENTACION AL i . ADMINISTRATIVO,
EFECTIVIDAD PERSONAL LOGRO Z3AL2SMAYD | B00-11:00 9 HORAS MANDOS MEDICS ¥
DIRECTIVOS
MODULD 4. APLICACION DE LAS HABILIDADES PENSAMIENTO ’ ’
ANALITICAS DEL PENSAMIENTO ANALITICO 24 AL 25 MAYO 14:30-17:30 8 HORAS TODO EL PERSOMAL
MODULO 4. NEGOCIACION EFECTIVA COMUNICACION 28 AL 31 MAYD 5:00-11:00 12 HORAS TODO EL PERSONAL
MODULOD 3. MONITORED ¥ EVALUACION DE ORIENTACION AL 3
PROYECTOS ORDEN Y LA CALIDAD 28 AL 30 MAYOD 14:30-17:30 SHORAS TODO EL PERSONAL

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICAGIONES

TODO EL PERSONAL
CONSTRUCCION DE MACROS EN EXCEL MANEJO DE TIC 17 AL 18 MAYD 14:00-17:00 6 HORAS (TENER CONQCIMIENTOS DE
EXCEL)

ET\?IJ‘-'.I EL PERSONAL

21 MAYO AL 1 ; . | menER conoemiEnToS EN
OFFICE INTEGRAL BASICO VERSION 2010 MANEJO DE TIG e §00-10:09 | 20 HORAS: ' A0 O Lo
b COMPUTADORA!
TODO EL PERSONAL
ADMINISTRACIGN DEL CORREQ INSTITUCIONAL MANEJO DE TIC 21 AL 2ZMAYO | 11:00414:00 | GHORAS | (TENER CONDCIMIENTDS EN
EL MAMEJO DEL INTERNET)
APLICACIONES BASIC. | 2 Pﬁﬁ,mﬂ ?”585:2‘
LICACH ICAS DE ESTADISTICA CON 1 MAYO AL 1 e IMIEN
SPES MANEJO DE TiC s 15:3017:30 | 20 HORAS EXCEL BASICOY
ESTADI

" TODO EL PERSONAL
TABLAS DINAMICAS MANEJO DE TIC 23 AL 20 MAYO 14:00-17:00 FHORAS [TEHER CONOCRMIENTOS
BASICOS DE EXCE|

Costo de los curses para
pablico en general: §
o e e eventos peL mes oe JUMNIO, en ew reverso oe estavosa
Médulos § 300.00

L i)

:  Exémenes de ublencion: _
- Word Avanzado: 13 de junio; 15:30 horas | INFORMES E INSCRIPCIONES
Excel Intermedio: 14 de junic; 15:30 horas - Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext.5280

Exeel Avanzada: 27 de junio; 15:30 horas i6n: Mariano No. 1042, Col. Uni d, Toluca Méxica,
Correo: dicapitalh@uaemer.mg;

Pagina: wane.uaemes.mx/ DOYFCHY

i
* REVISAR SU PLAN a htip: [ /www.Faceboock.com /DDRH.UAEM

DE DESARROLLO . s e—— - e —
PERSONAL




UNIVEREDAD AUTONOREA DEL ESTADD DF MEXICO
FCRETARES DE ADMINSTRACION
DURFCCRAN DF RECURIOS HUMANDS

CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
MAYO - JUNIO 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

JUNIO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

MODULO 4. MISC EN LA o | o U sacesumio | so01100 | smomas | AomiistRaTIvO, MANDOS
MEDICS ¥ DIRECTIVOS
MODULO 1. ORGANIZACION PARA LA DIRECCION DIRECCION DE PERSOHAL
4 AL 6 JUNIO 8:00-11:00 9 HORAS ADMINISTRATIVO, MANDOS
DEL TRABAJD PERSONAL MEDIOS ¥ DIRECTIVOS
RS, | moaomeamo | taeame | wwernon | vwes | Tovorremson
PERSONAL DE SERVICIOS
MODULO 4. AUTONOMIA E INICIATIVA INICIATIVA 4ALOJUNG | 14:0017:00 | 9 HORAS AR ETRATIO3 Y
PROFESIONALES

PERSONAL
MODULG 2. SENSIBILIZACION AL CAMBID ””;ﬁ'ﬂ;'ugm 2 18 AL 19 JUNIO B:00-11:00 GHORAS | ADMINISTRATIVO, MANDOS

MEDIOS ¥ IRECTIVOS

PERSONAL
MOOULO 4. MANEJO EFECTIVO DEL ESTRES AUTOCONTROL 18 AL Z0JUNID | 14:00-17:00 THORAS | ADMIMISTRATIVO, MANDOS
MEDIOS ¥ DIRECTIVOS
ORIENTACION AL 4 4
MODULO 2. ATENCION AL CLIENTE CLIENTE O Usuamio | 21AL22JuNio | 14:00-17:00 | 6 HORAS TODO EL PERSONAL
MODULG 2, ESTRUCTURA DEL [s] 25 AL 2T JUNID 14:00-17:00 8 HORAS TODQ EL PERSONAL "
PERSONAL
MODULD 4. AUTOCONFIANZA EN EL TRABAJD AUTOCONFIANZA 27AL29 JUNIG | 8:00-11:00 THORAS | ADMINISTRATIVO, MANDOS

WEOIOS Y DIRECTIVDS _|

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

ILLUSTRATOR BASICO CS5 MANEJO DE TIC 4ALISIUNIO | 2:00-10:00 | 20 HORAS (TENER CONOTMINTOR

EMERALES DE OFFICE}
'ronoa PERSONAL
INTRODUCCION AL MANEJO DE LAS TIC MAMEJO DE TIC 4ALLSJUNIO | 13:00-15:00 | 20 HORAS {3IN CORGTIMENTGA EN EL
MANEJO DE LA COMPUTADORA)
TODO EL PERSONAL
FLASH BASICO €55 MANEJO DE TIC 4ALISJUNIO | 15:30-17:30 | 20 HORAS (TENER CORDCMIENTOS

NER INERTOS
WORD AVANZADD VERSIGN 2010 MANEJO DE TIC 1EAL29JUNID | 8:D0-10:00 | 20 HORAS BASICOS DE WORD O

. -~ TODO EL PERSONAL
A LA S Ol Lok B U MANEJODETIC | 12ALISJUNIO [11:00-14:00 | GHORAS | (reenconocamentosw e
Suueeso o L CouPyTaGoR}
TODO EL PERSONAL
(TENER CONDCIMIENTOS
8ICOS DE EXCEL O

EXGEL INTERMEDIO VERSIGN 2010 MANESG DE TIC 18 ALZ9 JUNIO | 15:30-17:30 | 20 HORAS -
PRESENTAR EXAMEN DE

vercacion

CURSOS ADICIONALES

MANEJO SEGUNDA 11 JUNIO ALE
LENGUA o

14:30-17:30 | 80 HORAS

MODULD 1. TECNICAS, T,
ESTRATEGIAS DE

TODO EL PERSONAL
1BAL29JUNIO | 15:00-17:30 | 25 HORAS
PERSONAL PERSONAL ADMINISTRATIVO
NOTAS:
» Para la inscripeion a los eventos del personal administrative que labora en la UﬁEM fawt de consultar la siguiente informacion
“Lineamientos para el registro de 0 partici . que se en la d pif /!

de notas); o faver de comunicarge al Departamento.

Cupo limitado a 18 participantes en eventos de la oumpatama Manejo de TIC ¥ 20 pamclpmms BN Cursos ue inglés,
Los cursos de inglés y defensa p | estin dirigid al

El costo del material para los nursoa de inglés estard a cargo de cada participante,

..

.

! INFORMES E INSCRIPCIONES
| Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280
Direccidn: Mariano HNo. 1042, Col. Universidad, Toluca Misico,
Correo: dicapitalh@uaemee.mi; ddyich uaem@hotmail.com, |
Piﬂmwwmemmwoww A




CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMAGION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS et pra
JULIO - AGOSTO 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

JULIO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

COMPETENCIA e i 1
EVENTO e FECHA A
PERSONAL
MODULO 1. MANEJO DE LA FRUSTRACION | AUTOCONTROL | 2AL3JULIO | 8:00411:00 | § HORAS i
DIRECTIVOS
MODULO 2. HABILIDADES ANALITICAS PENSAMIENTO ke 2
DEL PENSAMIENTO | ANALITICO SALGJULIO | 8:00-11:00 | 6HORAS | TODO EL PERSONAL
ODULO 2. ESTRATEGIAS PARA LA IFICACIO MRSTRATH
MOD . ESTRATEGIA! PLANIFICACION ¥ 3 . ADMINISTRATIVG,
ORGANIZACION EN EL TRABAJO ORGANIZACION | AL 10JULIO | 800-11:00 | 6HORAS MANDOS WEQIOS ¥
OD! ERSEVERANG! EL 12 3 PO MMISTRATOR Y
MODULO 2. P 1A EN AL1 ! y ADMINISTRATIVOS ¥
TRABAJO TENACIDAD T 14:00-17:00 | 6 HORAS ,Ecmng .
PROFESION,
MODULC 2. FORTALECIMIENTO DE LA 13 AT
oz NTO 12 AL . . ADMINISTRATIVO,
AUTOESTIMA AUTOCONFIANZA JoLio 14:00-17:00 | & HORAS m::'?: cﬁggs 2
ORIENTAGION AL
MODULO 4. CREACION DE SISTEMA DE 16 AL 18 . .
INFORMACION ogif::) : I;.n JLIO 14:00417:00 | 9HORAS | TODO EL PERSONAL

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

COMPETENCIA -
NTO N x
el QUE ATIENDE i 2 et
WORD BASICO VERSION 2010 MANEJODETIC | 2 AL 13JULIO | 8:00-10:00 | 20 HORAS | TODO EL PERSONAL
POWER POINT VERSION 2010 MANEJODETIC | 2 AL13JULIO | 13:00-15:00 | 20 HORAS | TODO EL PERSONAL
TODO EL PERSONAL
i (TEMER CONOCIMIENTOS
EXGEL AVANZADO VERSION 2010 MANEJODETIC | 2 AL 13 JULIO | 15:30-17:30 | 20 HORAS | INTERMEDIOS DE EXGEL
O PRESENTAR EXAMEN
DE LIBICACIEEI
! Examen de ublcacidn:
¥
| Excel Avanzado: 27 de junio; iy ,
oras eventos e mes e AGOSTO, en L reverso oe estanoim =
NOTAS:
+ Para la inscription a los eventos del personal administrative que labora en la UAEM, favor de la sig
“Lineamientes para el registro de los \ que se en la direccion A drh.drh

{apartado de notas}; o favor de comunicarsa al Depenamomo.

Cupo limitado a 18 participantes en eventos de la competencia Manejo de TIC y 20 participantes en cursos de inglés.

.

Los cursos de inglés y defensa estin di

.

El coste del material para los cursos de inglés estara a cargo de cada participante,

Para el personal que esté rnlemsadn en los cursos de Inglés (prei e dic). y que no hayan cursado los
niveles basico o p en gl D de D del R Humano, tendran que presentar el examen de ubicacidn
en el Centro Internacional de Lengua y Cultura, A ﬁn de programar dicho examen, favor de considerar a fecha limite (9 de julio) para su
registro®.

INFORMES EINSCRIPCIONES
Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280
Direcclbn: Mariano Matamores No. 1042, Col. Universidad, Toluea México.

Correo: dfcapitalh@uaemex.mi; ddyfch_uaem@hotmail.com, |
PAgina: www.uaem e my/DDyFCHS /9-;
——— —— - - — - —— ) 1 ‘: '::__*

Este documento na forma parte de los registros de calidad, o4 sala infarmative



UNIVERSIDAD ALTONOMA DEL ESTADO DF MEACO
SECRETARI DF ADSSNISTRACION
RRECEIGN DE RECURIOS HUMANDS

CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS e enunr
JULIO - AGOSTO 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

AGOSTO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

COMPETENCIA ¥
.
EVENTO QUE ATIENDE FECHA A

ORIENTACION AL

MODULO 3. ESTRATEGIAS PARA GANAR / 13AL14 - .
MANTENER A LN CLIENTE CUL..“E:TREIOD per it 14:00-17:00 | 6 HORAS | TODO EL PERSONAL
ORIENTACIGN AL 16 ALAT
MODULO 2. CALIDAD EN EL TRABAJO ORDEN Y LA 2:00-11:00 | GHORAS | TODO EL PERSONAL
AGOSTO
CALIDAD
MODULO 2. ;COMO MANEJAR 20 AL 22 i T
) 2 .00-11: ADMINISTRATIVO,
EMOCIONES NEGATIVAS? AUTOGONTROL | hgosro | 00-11:00 | 9HORAS | jianpos meoios v
DIRECTIVOS
’ TRABAJO EN 27 AL 28 ; ;
MODULO 2. APRENDER DE LOS DEMAS COURO ACOSTO 8:00-11:00 | 6HORAS | TODO EL PERSOMAL
MODULO 3. MEJORANDO LAS 2T AL 29 Y .
HABILIDADES DE COMUNICAGION COMUNICACION | Aangrg [ 1400-17:00 | 9HORAS | TODO EL PERSONAL
MODULO 2. DESARROLLA TU 30 AL 31 w':snsoum.
5 B ’ INISTRATIVO,
INTELIGENGCIA CREATIVA INICIATIVA AGOSTO 8:00-11:00 | 6 HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

COMPETENCIA

EVENTO OUR ATIRNDHE FECHA HORARIO | DURACION DIRIGIDO A*
PERSOMNAL QUE
7 TENGA
Ao N epes ADISTICA | manesooeme | 13AL2¢ | gon.90:00 | 20HORAS | cONOCIMIENTOS DE
EXGEL BASICO ¥
ESTADISTICA
{5.AL 34 TODO EL PERSONAL
y ; (TENER CONOGCIMIENTOS
PHOTOSHOP BASICO MANEJO DE TIC AGOSTO 13:00-15:00 | 20 HORAS BASICOS DE LA SUITE DE
ADOBE)
TODO EL PERSONAL
SISTEMAS DE COMUNICACION VIRTUAL 13 AL 24 (TENER CONOCIMIENTOS
MANEJO DE TIC 15:30-17:30 | 20 HORAS | BASICOS DE INTERMET ¥
CON CHAT ¥ VIDEQLLAMADAS AGOSTO CONTAR CON CUENTA DE
CORREQ ELECTRONICA) |
CURSOS ADICIONALES Ly
GOMPETENGIA 2
EVENTOQ QUEATIENDE FEGHA HORARIO | DURACION DIRIGIDO A
TODO EL PERSONAL
& AGOSTO [HASER APROBADD
INGLES INTERMEDIO * MANEJOSEGUNDA | “"aLz20 | 14:30-17:30 | 100 HORAS | walEs PRONTERMEDID O
SEPTIEMBRE REGISTRARSE PARA EL
EXAMEN DE UBICACION)
. 13 AGOSTO
. MANEJO SEGUNDA TODO EL PERSONAL
INGLES PREINTERMEDIO * AL 2T 8:00-11:00 | 100 HORAS
LENGUA SEPTIEMBRE ADMINISTRATIVO
MODULG 2. TECNICAS, TACTICAS ¥ TODO EL PERSONAL
SEGURIDAD 13AL24 . : ADMINISTRATIVO
ESTRATEGIAS DPEeigg:i?AD Y DEFENSA PERSONAL AGOSTO 15:00.17:30 | 25 HORAS m».asnﬁnmo ]
MODULOT)
* Examen de Inglés dla & In dio: | cu-md.e los cn.nm-;m-a
I pablico en general:
| Fecha limite para el registro 9 de julio i Infarmatica § 1,000.00 ]
- S e I Madulos § 300.00 |
INFORMES £ INSCRIPCIONES j
! Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2.26.11-61 ext. 5280 * REVISAR SU PLAN
Direccifn: Mariano Matamaros No. 1042, Col. Universidad, Taluca Mésico. DE DESARROLLO
Correo: dftapitalh@uaemes.mi; ddvfeh uaem@hotmail.com, PERSONAL
Pagina: www.uaemes.myf/DDyFCH]
1 ﬁ hiip: [ /www.Facebock.com /DDRH.UAEM ”9;
i I oy ———

SRR — —_— [ sty

Este documents no farma pame di ks registros de calicad, o3 solo Informative



UNIVERSADAD AUTONOMA GEL ESTADD DF MEXICO
SERTTARIA BE ADMINISTRACIN
[NRICCHIN DE RECURSOS HUMANGS

e
CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS man enat
SEPTIEMBERE - OCTUBRE 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

PERSONAL DE SERVICIOS

MODULO 3. HABITOS PARA SER EFICIENTE EN 4ALS
TENACIDAD ) 14:00-17:00 | 6 HORAS ADMINISTRATIVOS
TRABAJO SEPTIEMBRE PROFESIONALES
PERSONAL ADMINISTRATIVG,
MODULO 3. ELABORACION DE PROYECTOS | TgaWIEACIONY | SALT | oo 1100 | shoRas MANDOS Mi
DIRECTIVOS
PERSONAL ADMINISTRATIVG,
MODULO 3. ESTRATEGIAS DE CAMBIO AD“PE:E‘:;%W AL sst:%%u‘!‘“ B:00 - 11:00 & HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
|| PERSONAL ADMINISTRATIVO,
nonuﬂfafimgoﬂzé?:&gz s AUTOCONFIANZA s::’nl:h‘:ﬁe 14:00-17:00 | 9 HORAS MANDOS MEDIOS Y
DIRECTIVOS
PERSONAL ADMINISTRATIVD,
HODULD 2. L ORAR LA EFECTIVINAT OR'EEE?R'E" Al sE%‘IInELMz;RE 14:00-17:00 | 6 HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
ORIENTACIGN AL 24 AL 25 o o
MODULO 4. SATISFACCION DEL CLIENTE CLIENTE O USUARID | SEPTIEMBRE | 1430 -17:30 5 HORAS TODO EL PERSONAL
HOOULO 3, HA OO ES ANALITICAS DEL P amen? | (MA | ggo-100 | 6HORAS TODO EL PERSOMAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MODULD 2. COMPROMISO PERSONAL A oReAneacion | sl | vs00-1mo0 | 6 HoRAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION Y GOMUNICACIONES

TODO EL PERSOMAL

CONSTRUCCION DE MACROS EN EXCEL MANEJO DE TIC s:p%“aliq;rae 8:00-11:00 | GHORAS (TENER CONOCIMIENTOS.
INTERMEDIOS DE EXCEL }
BALT TODO EL PERSONAL
FORMULAS BASICAS DE EXCEL MANEJODETIC | o ST | 4300.1600 [ GHORAS (TENER CONDCIMIENTOS
BASIGOS DE EXCEL )
P TODO EL PERSONAL
A& y o NER CONOCIMIENTOS DE
ACCESS BASICO VERSION 2010 MANEJO DE TIC SEPTIEMBRE 8:00 - 10:00 20 HORAS “:FFICE ¥ MANEJD DE LA
COMPUTADORA)
- 24 TODO EL PERSONAL
INTERHET, CORRED ELECTRONICO ¥ REDES MANEJD DE TIC SEPTIEMBRE | 13:30-15:30 20 HORAS {TENER COMOCIMIENTOS DE
SOCIALES OFFICE Y MANEJD DE LA
AL 5 OCTUBRE COMPLTABORA)

CURSOS ADICIONALES

sl %

Z MOOULD |.g§cmm5, YAG';ICA-S Y DEFENSA 17 AL 28 1800 - 17:30 Eronaa PERSONAL ADMINISTRATIVO
PERSONAL PERSONAL SEPTIEMERE > DE BASE Y CONFIANZA

eventos beL mes b OCTUBRE, en e reverso pe EsTa Houa f
NOTAS: L

Para la inscripeion a los eventos del personal adminisirative que labora en la UAEM, favor de la sigui inf 0
“Lineamientos para el registro de los particip ", que se ra en la direccid 2w,
(apartado de notas); o favor de comunicarse al Departamento,

Cupa limitado a 18 participantes en eventos de la competencia Manejo de TIC y 20 participantes en cursos de inglés.
Los cursos de inglés y defensa p estan dirigidos Gni ol . i

El costo del material para los cursos de inglés estard a carge de cada participante.

Para el personal que esté interesado en el curso Inglés intermedio, ¥ que no haya cursado el nivel io en el Dep; de
Desarrollo del Recurso Humano, tendrd que presentar el examen de ubicacion. Para lo cual solicitamos su registro a fin de programar
dicha examen, favor de considerar la fecha limite (1 de oclubre) para su registro™,

INFORMES E INSCRIPCIOMES
Tal: (01722) 2-12.61-28, 219-42-62 Conmutador UAEM: 2.26-11 61 ext. 5200

Direceion: Mariano Matamoros No. 1042, Col. Universidad, Toluca Méxdca.
Correo: dicapitalh@uaemex.msg /q/
Pigina: www.ua emesmicd DvFCH] f'n.i_. [—
it

Este dorumento no farma parte de los reghstros de calidad, es soko informative



ALGO NUEVO
TE

UNIVERSAAD AUTENOAA DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA OF ADIINISTRACION
MRECCION DE RECURSDS HUMANGS

CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENGIAS  Tu s
SEPTIEMBRE - OCTUBRE 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

A 3 i
PERSOMAL ADMINISTRATIVO,
MODULO &, PLANEACION ESTRATEGICA EN PLANIFICACION ¥ 1AL3
INSTITUCIONES EDUCATIVAS GRGANIZACION octugre | F0O-1100 | 9 HORAS MANDOSMEROS )Y
DIRECTIVOS
1AL4 PERSOMAL ADMINISTRATIVO,
MOOULO 4. AUTOCONFIANZA BN EL TRABAJO | AUTOGONFIANZA |  JALS | sao0.1700 | 12HORAS MANDOS MEDIOS ¥
v PERSONAL ADMINISTRATIVD,
MODULD 3. INTELIGENCIA PROACTIVA INIGIATIVA OCTUBRE 8:00 « 11:00 G HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
MODULG 3. AUTCCONTROL EMOCIONAL ¥ 488 . ETEICCRIN. FCM AT ATV,
OBONTRAL AUTOCONTROL ottipre | ®t0-1100 | suoRas MANDOS MEDIOS Y
CTIVOS
HODING 3. EL e o At AREN ARG octimE | Bo0-11:00 | sHORas TODO EL PERSONAL
MODULO 4, NEGOGIAGIIN EFECTIVA COMUNICAGION outane | 1400-1m00 | 9 HORAs TODO EL PERSONAL
ORIENTACION AL PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MGDULDS HOHITDRSI0 Y BV ALUNCIOH GE ORDEN ¥ LA AT | ase.an0e | smoras MANDOS MEDIOS ¥
FROrE CALIDAD ool DIRECTIVOS
MOBULO 3. MEJORA DEL DESEMPERG ORIENTAGION AL 15 AL 1T REFSCHAL ADRMEYRATIVO,
14:00 - 17:00 5 HORAS MANDOS MEDIOS ¥
PERSONAL LOGRO OCTUBRE DIRECTIVOS
FPERSONAL ADMINISTRATIVO,
COMPROMISOCON |  24AL25 —
MODULD 3. CULTURA UAEM LA ORGANIZACION OCTUBRE 14:00 - 17:00 5 HORAS una?:ée MEDIOS Y

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNIGAGIONES

TODO EL PERSONAL

ILLUSTRATOR BASICO C53 MANEJO DE TIC Ol‘::“};F‘!E 8:00 - 10:00 18 HORAS ER CONQCIMIENTOS
BASIIOS KN LK GUNTE D6 ADOGE) |
Py TODO EL PERSONAL
430 - 1T (TENER OCIMENTCS DE
PUBLISHER VERSION 2010 MANEJO DE TIC otTUsRE | 1530-17:30 | 13HORAS CFFEE Y e 006 LA
TODO EL PERSONAL
FLASH BASICO CS5 MANEJO DE TIC g:rtﬁs 8:00.10:00 | 20 HORAS (TEMER CONOCIMIENTOS
BASICOS EN LA SUITE DE ATOBE | |
—_— TODO EL PERSONAL
& - 00 - 45 " (TENER CONOCIMIENTOS DE
EXCEL BASICD VERSION 2010 MANEJG DETIC OETUBRE 13:00 - 15:00 20 HORAS WFE&:PT’TME’D DE LA
COMPUTADORA
CURSOS ADICIONALES

PERSONAL ADMINISTRATIVO
MANEJD SEGUNDA | B OCTUBRE AL ) DE BASE Y CONFIANZA
INGLES INTERMEDIO LENGUA 78 NOVIEMBRE 8:00 - 11:00 100 HORAS (HARDR APROBADO INGLES

FPREINTERMEDIOD O REGISTRAR:

PARA EL EXAMEN DE UBICACION)

PERSONAL ADMINISTRATIVO
DE ¥ CONFIANZA

COMPRENSION DE TEXTOS EM INGLES NivEL 3 | MANEJD SEGUNDA | 8 OCTUBREAL | 4y0p 4735 | oo HORAS

(HABER APROBADG
LENauR (HONENERE COMPRENSION DE TEXTOS NIVEL
BASICO)
WMODULD 1. TECNICAS, TACTICAS
DEFENSA 15 AL 26 PERSONAL ADMINISTRATIVO
ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA 1500 - 1730 25 HORAS
PERSONAL PERSONAL OCTUBRE DE BASE Y CONFIANZA
Costo de los cursos para ‘:'Fethfl limite para el registro del examen de * REVISAR SU PLAN
publice en general; Inglis 5 do Sep DE DESARROLLO
Informatica § 1,000.00
Médulos § 300.00 PERSOMAL
INFORMES E INSCRIPCIONES
Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280
Direceitin: Markano Matamoros No. 1042, Col. Universidad, Toluca Mésdco.
Correo: dicapitalh@uasmes. m; il
Pagina: wowwuaemesmsx/DDyFCH/S
L /Q/
B hrp: / /www.facebook.com /DDRH. UAEM AT
[l oo

Este documento rd forma parte di los registros de calidad, es 5ol informative.



ALGO B

0
UNTVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADD DF MEXICD IE ESPERA
SPERITARIA DE ADMINISTRACKNN. =
IRECCHAN OF RECURSOS NUMANGS i:—&-
L i

CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
NOVIEMERE 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

NOVIEMBRE

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

PERSONAL ADMINISTRATIVO,

MODULE 4. AUTONOMIA E INICIATIVA INICIATIVA nowiemmre | #90-1100 | awomas MANDOS MEDIOS Y
DIRECTIVOS
PERSONAL DE SERVICIOS
MODULD 4, AGTITUD HAGIA EL EXITO TENACIDAD ol e | 1400-1700 | 9 HORAS ADMINISTRATIVOS ¥
TECNICOS PROFESIONALES
ORIENTACION AL
HOoULO 4. f:f&?:‘%%&“sm““ ] GRDEN ¥ LA NOViEmBRE | 899-10:00 | SHORAS TODO EL PERSONAL
CALIDAD
MODULO 4. EQUIPDS DE ALTO TRABAJO EN 12414 ]
DESEMPENGIEQUIPOS EFECTIVOS EQUIPD NOviEMBRe | %00-11:00 | 9HORAS TOEOEL FERSOHAL
MODULD 4. LAS COMPETENCIAS DE LA ORIENTACION AL 12 AL 15 g 1 PERSCNAL ADMINISTRATIVO,
EFECTIVIDAD PERSONAL LOGRO HOVIEMBRE 14:00 - 17:00 12 HORAS MANDOS MEDIOS Y
DIRECTVOS
MODULO 4. APLICACION DE LAS HABILIDADES PENSAMIENTO 14 AL 15
ANALITICAS DEL PENSAMIENTO ANALITICO noviempre | %00-11:00 | EHORAS TOLGEL PERSOHAL
PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MODULO 4, MANEJO EFECTIVO DEL ESTRES AUTOGONTROL novimane | B90-1100 | sHoRas MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
MODULO 4. COMPROMISO EN LA COMPROMISO CON 218L23 . . PERSONAL ADMIMISTRAYIYO,
ORGANIZACION LAORGANIZACION | WOVIEMBRE | 14901700 | 9 HORAS BRI, MO, Y
DIRECTIVOS
FERSONAL ADMINISTRATIVO,
MODULO 4. GESTION EFECTIVA DEL Gamgro | ADAPTARLIDADAL | 28ALZE | 4001000 | 9 mORAs MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

!

TODO EL PERSONAL

SALD 5 . (TENER CONOCIMIENTOS DE
WORD BASICO VERSION 2010 MANEJD DE TiC NOviaRe | 1100 14:00 | 15 HORAS R CoNOCHRENTLS
COMPUTADO!
TODO EL PERSONAL
INTRODUCCION AL MANESO DE LAS TIC MANEJD DE TIC ND‘\I‘.I“ELM‘BERE 15:30-17:30 | 20 HORAS [5IN CONOCIMIENTOS EM EL
MANE JO) DE LA COMPUTADORA
20 AL TODO EL PERSONAL
o (TENER CONQGIMIENTOS DE
EXCEL INTERMEDIO VERSION 2010 MANEJO DE TIC NOVIEMBRE | 15:90-17:30 | 1amoras | (TEMER CONOGIMIENTOS 0E
EXAMEN DE UBICACION"")

22 AL 23 TODO EL PERSONAL

APLI X
LICANDD I.A%S:pi&i‘l&ﬂs PO MANEJO DE TIC MOVIEMBRE B:00 - 11:00 GHORAS R:al&%cﬂngn&:;mo‘igg&

CURSOS ADICIONALES

_ 5 o LN
£ NOVIEMBRE PERSONAL ADMINISTRATIVO
AL

GONVERSACION BASICA EN INGLES ”“"Elf"zfﬂ-'"m 3 | 1s0-1730 | evwomas 'm:?ﬂom taNza
DICIEMER PREDTERMEDIO]
FERSONAL ENCARGADO DE
ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION GRERA 20 NOVIEMBRE PROTECCION GIVIL,
1ZAD. 5 SERBOAL AL 3 15:00-17:30 | 25HORAS | VIGILANCIA, VELADURES Y
PERSONAL (AIKLIUKENDOD) DICIEMBRE ADMINISTRATIVO DE BASE ¥
COMFIANZA
NOTAS:
+ Para la inscripcién a los evenlos del personal adminisiralive que labora en la UAEM, favor de consullar la siguiente informacion
“Lineamientos para el registro de los particip c, que se en la direccién hitp:/iwww.facebook.com/ddrh.drhuaem
(apartado de notag); o favor de lcarse al Dep .

Cupe limitaco a 18 participantes en eventos de la competencia Manejo de TIC y 20 participantes en cursos de inglés.

) U ) I——
* Los cursos de inglés y defansa estan dirig al L “*Examen de ubleacién
+ El costo del material para los cursos de inglés estard a cargo de cada participante, Excel Intermedio:

14 de noviembre;
INFORMES E INSCRIPCIONES 1400 homms;
cosl? d_e los gursos para Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 esxt. 5200
pablico en gencrbl: Direccidn: Mariano Matamoros No. 1042, Col. Universidad, Toluca Mésico. I
Informiatica $ 1,000.00 - . b
Modulos § 300,00 Corren: dicapitalh@uaemes.me; ddyich_uaem@hatmail.com, REVISAR SU PLAN DE
P gina: www. uaemes /D DyFCH/ DESARROLLO PERSONAL
1 o
http: / /www.Facebook.com /DDRH. UAEM ,5(7’?’
¢ etn—

Este documento ao forma parte de ks registros de calidad, e3 50k Informativa.

Nota: Las convocatorias se refieren solo a los cursos que programa e imparte el Departamento de Desarrollo del Recurso
Humano en sus instalaciones, en el caso de los cursos externos se llevan a cabo de acuerdo a las necesidades especificas
de la dependencia que lo solicita.



