WAL T o
c}fé e UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADD DE MEXICO
4 9> SECRETARIA DE ADMINISTRACION
oL DIRECCION DE RECURSDS HUMANOS

CALENDARIO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS

5)  DEPARTAMENTO DE DESARRDLLG BEL RECURSD HUMANG

ENERO - FEBRERO 2012
PERSONAL ADMINESTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

ALGO NUEVD
IE ESPERA

nBaife natant

ENERO 2012
CURSO0 / MODULO Ebmtaiaanbod (R 7T TR _ 16N DIRIGIDO AT
;1 CURSO /1 opuLo .qUE ATIENDE | < TECHA . [ HORARIO DURACION | . DIR GIpoA
TOB0 EL PERSONAL
INTRODUCCION AL MANEJO DE LAS TIC waNEsoDETIC | ZBENEROAL3 | g00.10:00 | 20HORAS | smconocimientos EneL
ERO MANEIO DE LA COMPUTADORA)
PERSONAL DE SERVICIOS
MODULO 2. PERSEVERANCIA EN EL TRABAJO TENACIDAD 23-24 ENERG | 8:00-11:00 | 6HORAS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS PROFESIONALES
j ) TODO EL PERSONAL
WORD BASICO VERSION 2010 MANEJO BE TIC 2 RO A [ 13:00-15:00 | 20HORAS | (renen conaomieanos en e
ERQ MANEJO DE LA COMPUTADORAY
' MANEJO SEGUNDA | 23 ENEROAL | .. ) TODD EL PERSONAL
INGLES BASICG LENGUA 12 MARZO 14:30 - 17:30 | 100 HORAS ADMINISTRATIVO
MODULO 1. TECNICAS, TACTICAS Y ESTRATEGIAS SEGURIDAD 23ENEROAL D | ... )
DE SEGURIDAD ¥ DEFENSA PERSONAL PERSONAL FEBRERQ | 15:00-17:30 [ 25HORAS TODO EL PERSONAL
) TODO EL PERSONAL
INTERNET, CORREDC ELECTRONICO Y REDES 23ENEROALZ | . . (TENER CONQCIMIERTOS DE
R MANEJO DE TiC ke 2 | 1530 .17:30 | 20 HORAS EMER CONOCMIENTOS D
COMPUTADGQRA)
A , ORIENTACION AL e A '
MODULD 2. ATENGION AL CLIENTE I B SUARIC | 26-2TENERO | 8:00-11:00 | 6 HORAS TODO EL PERSONAL
PERSONAL
MODULO 1. MANEJO DE LA FRUSTRAGION AUTOGONTROL 2627 ENERO | 14:00.17:00 | 6HORAS | ADMINISTRATIVO, MANDGS
MEDIOS Y DIRECTIVDS
MODULO 2. COMO LOGRAR LA EFECTIVIDAD GON ORIENTACION AL 30-31ENERG | 8:00-11:00 | 5 HORAS ADHINI O NDOS
EXCELENCIA LOGRD WEDIOS Y DIRECTIVOS
DIRECCION DE PERSONAL
MODULO 1. ORGANIZAGION DEL TRABAJD AL 2-1FEBRERC | 14:00-17:00 | SHORAS | AGMINISTRATIVO, MANDOS
MEDIOS ¥ DIRECTIVOS
FEBRERO 2012
L L TTEOMPETENGIA | fo i o e L e e T
S CURSO [ MODULO } L L pEeMA T | HORARIO ! | DURAGION | - DIRIGIDO A
. GURSO [MODULO " . CQUE ATIENDE | T T | R ) s | 5
POWER POINT VERSION 2010 MANEJO DE TIC CERRERG | B00-10:00 | 18HORAS TODO EL PERSONAL
MODULO 2. APRENDER DE LOS DEMAS TRABALO EN EQUIPO FE_;F‘thO 14:00-17:00 | 6 HORAS TODO EL PERSONAL
EXCEL BASICO VERSION 2010 MANEJO DE TIC cemno | 15:30-17:30 | 18HORAS TODO EL PERSONAL
MODULG 2. ESTRUGTURA DEL DISCURSO COMUNICAGIGN reoRER | 800100 6 HORAS TODO EL PERSONAL
) . , ) PERSONAL
ADAPTABILIDAD AL 13-14
MODULO 2. SENSIBILIZACION AL CAMBIO 14:00-17:00 | GHORAS | ADMINISTRATIVO, HANDOS
CAMBIO FEBRERC MEDICS Y DIRECTIVOS
MODULO 2. ESTRATEGIAS PARA LA PLANIFICACION Y 1617 ] ] PERSONAL
ORGANIZACION EN EL TRABAJO GRGANIZACION FEBRERQ | 401700 | GHORAS | AR
* § TODO EL PERSONAL
PHOTOSHOP BASICO MANEJO BE TIC nF E?\Fg;o 8:00-10:00 | 18 HORAS (TENER CONOCIMIENTQS DE
M ICE)
TODO EL PERSONAL
OFFICE INTEGRAL BASICO VERSION 2010 MANEJO BE TIG 2O FEBRERO | 13:00-15:00 | 18HORAS | (reNER CONOCMIENTO EN EL
B MANEJO DE 1A COMPUTADDRA)
ORIENTACION AL 20.21 i
MODULO 2, CALIDAD EN EL TRABAJG ORDEN Y ALA 14:00.17:00 | 6 HORAS TODO EL PERSONAL
FEBRERO
CALIDAD
MODULO 2. TECNICAS, TACTICAS Y ESTRATEGIAS SEGURIDAD 20 FEBRERD | 400 17.45 | 25 HORAS TODG EL PERSONAL
DE SEGURIDAD Y DEFENSA PERSONAL PERSONAL -1MARZO : : {HABER CURSADO EL MGDULO 1}
) DIRECCION DE 23-24 ) PERSONAL
MODULO 2. DELEGAR RESPONSABILIDADES 8:00 - 14:00 GHORAS | ADMIMISTRATIVO, MANDOS
PERSONAL FEBRERG MEDIOS Y DIRECTIVOS
MODULO 2. DESARROLLA TU INTELIGENCIA INIGIATIVA 23-24 19:00-17:00 | GHORAS | ADMIISTRATVO, mangos
CREATIVA FESRERO ) MEDIOS ¥ DIRECTIVOS
MODULO 2. COMPROMISO PERSONAL COMPROMISO CONLA 1 27 - 28 B00-1100 | GHORAS | ADMINISTRAING MANDOS
g ORGANIZACION FEBRERC : : Ry DREC oS
COMPRENSION DE TEXTOS EN INGLES NIVEL MANEJO SEGUNDA | 27 FEBRERC . TODO EL BERSONAL
BASICO LENGUA - 27 MARZO 8:00 - $1:00 60 HORAS nsusmggggﬂ;ﬁos CE
MODULO 2, ; COMO MANEJAR EMOCIONES AUTOCONTROL 27 - 28 1401700 | GHMORAS | ADMINISTRATNO. HANDOS
NEGATIVAS? FEBRERQ ) ) MEDIOS ¥ DIRECTIVOS

REQUISITOS: Para la inscripcion a los cursos del personal administrativo que labora en la UAEM, favor de consultar la siguiente informacidn
“Lineamientos para i registro de los parlicipantes®, que se encuentra en la direccidn http:/ /www.facebook.com/ddrh.drhuaem (apartado de notas); o

favor de comunicarse al Departamento.

Cupo limitado a 20 participantes en cursos de Inglés y 18 participantes en cursos de informatica.

INFORMES E INSCRIPCIONES
Tel: {01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM; 2-26-11-61 ext. 5280
Direccién: Mariano Matamoros No. 1042, Col. Universidad, Toluca México.
Correo: dfcapitalh@® uaemex.my: ddyfch_vaem@hotmail.com,
Pégina: www.uaemex.mx/DOyFCH/

hitp: / /www.facebook.com /DDRH.UAEM

* REVISAR SU PLAN DE
DESARROLLO PERSONAL

Costo de los cursos para
publico en general: :
informatica § 1,000.00 i
Moédulos §300.00 - ¢

e O

Este documento no forma parte de los registros de calldad, es solo informativo
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) SECRETARIA BE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECUARSOS HUMANDS

%5 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL RECURSD HUMANG

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

MARZO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

;
1 MADULG 3. MEJORA DEL DESEMPERO | ORIENTACION AL N
E 40 - 11
.. CERSONAL rocro | SALTMARZO | 890-1HOD; SHORAS | ebicsyomecTvos
i ; "PERSONAL DE SERVICIGS
MODULO 3. HAS'T°‘:‘.]::§:J%ER EFICIENTE EN EL TENACIDAD BALIMARZO | 8:00-11:00 | GHORAS ADMINISTRATIVOS ¥
» i _ TECNICOS PROFESIONALES
BERSONAL
MODULO 3. ELABCRAGION DE PROYECTOS Péggf:ﬁ;:é?g‘; 12AL4IMARZO | 14:00-17:00 | GHORAS | ADMINISTRATIVO, MANDOS
. - MEDIOS Y DIREGTIVOS
MODULO 3. ESTRATEGIAS PARA GRIENTACION AL L
GANAR/MANTENER A UN GLIENTE | CLIENTE O USUARIO 15 AL 16 MARZO | 8:08-11:00 | BHORAS TODO EL. PERSONAL
MODULO 2, HABILIDADES ANALITICAS DEL | PENSAMIENTG | . IR DU U B
PENSAMIENTO | ? AL ITAD 15AL 16 MARZO | 14:00-47:00 | G HORAS TODO EL PERSGNAL
... ENSAMIENTD. Y I AWV N SRS SO N
" MODULO 3. AUTOCONTROL EMOGIONAL Y AUTOCONTROL 20 AL 21 MARZO | 14:00-17:00 | GHORAS | ADMINISTRATIVO, MANDOS
ASERTIVIDAD TRATIVO, MAND
" MGDULO 3, MEJORANDO LAS HABILIDADES DE R R N T
Pty | comumcmtén 22 AL 21 MARZO | B:80-11:00 | 6HORAS TODG EL PERSONAL
' e N T e S FERSONAL
MODULD 3. CULTURA UAEM coné;%?‘mgg(ggs LA} J5AL27MARZO | B:00-11:00 | GHORAS | ADMISTRATIVO, MANDOS
e o e T e AT AL AL S AALAA ¢ s snemn o e e am et o 8 e o A essemaarne rrea b e - A S A A . £ Ak e A+ o ol 1 e i B = ey 2 S0+ e ok MED[OSY DlREc“VOS -
MODULO 2, HABILIDADES DIRECTIVAS DIRECGION BE ) . PERSONAL
RDERAZEO INSFIRAGOR) AL 26 ALZ7MARZO | 14:00-17:00 | GHORAS | ADMINISTRATVO, MANDDS
' T ADAPTABILIDAD AL ‘ - PERSONAL
MADULGD 3. ESTRATEGIAS DE CAMBIO lovra | 27AL23MARZO | 14:00.17:.00 | GHORAS ; ADMINISTRATIVO, MAMDOS
! ’ T 17 MEDIDS Y DIRECTVOS

COMPETENGIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
(TI6)

CURSO DE ! o “*70DO EL PERSONAL
EXCEL BASICO VERSION 2010 FDRMAC[ON 5 AL 16 MARZO 2:00 - 10:90 20 HORAS (TENER COMOCIMIENTOS EN EL
e e s e o 1 - o e T b s e _MANEJO DE LA COMPUTADORA)
ELABORACION DE PLANTILLAS EN WORD TALLER DE 5ALGMARZO | 19:00-14:00 | 6 HORAS TN EoNCENIO}
H =14 {VEHER CONOCIMIENTOS
. ACTUALIZACION o I _ BASICOS DE WORD)
TALLER DE 650 EL PERSONAL
FORMULAS BASICAS DE EXCEL SALGMARZO | 14:30-47:30 | 6HORAS (TENER CONDCIWIENTGS
o e - L ACTUALZACION e T e _BASICOSDEEXCELY |
comamncnon DE DOCUMENTOS EN WORD TALLER DE SALOMARZO | 11:00-14:00 | 6HORAS T conge
R - H TENER CONQCIMIENTOS
L _aaTuALIZACION - O M I 1 Teksicosnewony
BUSQUEDA DE INFDRMACION EN INTERNET BALIMARZO | 14:30-17:30 |  §HORAS e RBCIIENEGS £
: - e TENER CONCCIMIERTQS EN EL
e _fEEEJALIZACIéN » N n ) ‘M_MANEJO DE INTERNET}
" REVISION Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS EN VALLER DE ] . TODO EL PERSONAL
o womo " TUU | actualizacion | AT T“m (en-nn ] SHORAS L Tekcovewoms
CREAGION DE GRUPOS DE TRABAJO CON TALLER DE . . TQDD SONAL
_DESTINATARIO DE CORREO ELECTRONICO | ACTUALIZACION 12 :E:j”mm 1"'3"__:17'30 Gl“’f"‘s m""‘wjiﬁc%’c‘ﬁf}";‘,‘ffg‘;g" =
ELABORACION DE PLANTILLAS EN POWER TALLER DE TODO EL PERSONAL
15 AL 16 MARZO : 11:00 - 14:00 6 HORAS {TEHER CONOCIMIENTOS
POINT ACTUALIZACION o L BASICOS DE POWER POINT)
TABLAS DINAMICAS CON EXCEL TALLER DE 15 AL16MARZO | 14:30.17:30 | 6 HORAS (TereR COROOMENTE:
B - M R COH EHTOS
e e ATuALACION | e o oo BASICOSDEERCEL]
TODD EL PERSOMNAL
WORD BASICO VERSION 2010 F%”Rﬁf’ “EN 20 AL30 MARZO | B:00-10:00 | 18 HORAS | (TEWER CONDGIMIENTOS ENEL
i - ; e b . } - o . ;. MAKEJO DE LA COMPUTADGRA)
: FoRMULAs BASICAS DE EXCEL TALLER DE 20 AL21 MARZO | 11:00-14:00 | 6 HORAS Tonot PERSO“‘%
H ENER MOCIMIENTOS
i o i N . ___-BFT‘-’AUZACK’N e i R o m " BASICOS OEEXCEL)
| COMBINACION DE DOCUMENTOS EN WORD TALLER DE | Z0AL21MARZO | 14:30.17:30 | 6 HORAS Jono EL FERsONAL
e TEHER CONCCIMIENTOS
| COMBINACIONDEDOCUMENTOSENWORD | actuatizacion | *0ALZIMARED 10 T | o . okecessewom) ©
BUSQUEDA DE iNFORMAClON EN INTERNET TALLERDE | ;4 23 maRzO | 11:00-14:00 | GHORAS | OO0 EL P s:somu.
TENER COHOCIMIENTOS EN EL
ACTUALIZACION o NI INTERNET) _
YODD EL PERSGNAL
REVISION Y SEGUIMENTO DE DOCUMENTOS EN | TALLEROE & | 22ALZIMARZO | 14:30-17:30 | 6HORAS (TENER GONOTIHIENTOS
. il uiil R BASICOS DE WORD)
GREACION DE GRUPOS DE TRABAJO CON TALLER DE TODO EL PERSONAL
H 26 AL 27 MARZO ; 11:00 - 14:00 6 HORAS {TENER CONDCIMIENTOS EN EL
! DESTINATARIO DE CORREQ EL.ECTRONICO ACTUAI..IZACICJN € CONDCIMIENTOS
D I-ELABORAC;C‘).I;:. I;E PLANTILLAS EN W;JRD 0 Tauempe 26 AL 27 M;\Rzo A;d 30 1?30 - & Homsw ~ m(@.ﬁa ELrEReONAL
H H 230 - 17 ? MNER COHDCIMIENTDS
TR I _ACTUALIZAEIF{B, T S S

R sventos pEL wss nz ABRIL, 5 5L reverso oE BsTA HoJA
REVISAR SU PLAN

DE DESARROLLO
PERSONAL INFORMES E INSCRIPCIONES
Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador JAEM; 2-26-11-61 ext. 5200
DirecciGn: Mariano Matamoros No.1042, Col. Universidad, Toluca México.

Corren: dfcapitalh@uaemex.my; ddylch yaem@hotmail.com,
Pagina: www.uaemex.mxfDDyFCH/ ] 2
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Este documents no ferma parte de los registros de calidad, es solo informativo
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? > SECRETARJA DE ADMINISTRACION

DIRECTIIN DE RECURSOS HURANOS
DEPARTAMENTC DE DESARROLLO DEL RECURSD HUMAND 7

CALENDARIO DE FORMACION PARA EL DESARRCLLO PE COMPETENCGIAS
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA e —

ABRIL 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

B
| PERSONAL DE SERVICIOS
MODULG 3. INTELIGENCIA PROACTIVA NIGIATIVA A7 AL 18 ABRIL | 14:00-17:00 | 6 HORAS ADMINISTRATIVOS ¥
VTN SO N WO |_TECHICOS PROFESIONALES
MODULO 3. HABILIDADES ANALITICAS DEL PENSAMIENTO o
A NeARMENTO I PRty 18 AL20 ABRIL | 14:00-17:00 | 6 HORAS TODO EL PERSONAL
i [ U S T S —
MODULO 2. FORTALECIMIENTO DE LA AUTOESTIMA | AUTOCONFIANZA | Z3AL24 ABRIL | B:0B-11:00 | 6HORAS | ADMINISTRATIVG, MANDOS
. B O SO NS SO, e MEDIOS ¥ DIRECTIVOS
MODULO 3. EL VALOR DE TRABAJAR EN EQUIPD | TRABAJO EN EQUIPO | 23 AL24 ABRIL | 14:00 - 47:00 | 6 HORAS TODO EL PERSOMAL
) ORIENTAGION AL N
MODULO 4. SATISFACCION DEL CLIENTE A o | Z8AL2T ABRIL | 8:00-11:00 | G HORAS TODO EL PERSONAL

COMPETENCIAS PARA EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
{TIC}

ot

1eR VER CURSODE o TODO EL PERSONAL
PUBLISHER VERSION 2010 FORMAGION 16 AL 27 ABRIL { 8:00 - 16:00 20 HORAS (TEHER CONOCIMIENTOS EN EL
U R I e | MANEJO DE LA COMPUTADORA}
FORMULAS AVANZADAS DE EXCEL TALLER DE 16 AL17 ABRIL | 11:00 - 14:00 | 6 HORAS T G
00 - 142 TENER CONOCIRIEN
e ACTUALIZACIGN O eicos ne EXCEL)
GREAR Y DAR FORMATO EN DOCUMENTOS DE TALLER OE ) - 0BG EL FERSONAL
WORD ACTUALIZACION 16 AL 17 ABRIL | 14:30 - 17:30 & HORAS [ngfgggsuggwae:gos
T omovouLAR AravOs DR OFFIE | TALLERDE 10 ot T o | Homas | e
A M - H N ENEL
| COMOVINGULARARGHIVOSDEOFFICE | actuazacien | ™M 20 Ao 1 I e 2o | iewenouxcownuranons
TODO EL PERSONAL
ELABORACION DE GRAFICOS EN EXCEL TALLER DE 19 AL 20 ABRIL { 14:30-17:30 | 6 HORAS TENER CONOCIMIENTOS
R L | ACTUALIZACION O ASicos o EXCEL
CREAR Y DAR FORMATO EN DIAPOSITIVAS DE TALLER DE ) . TODG EL PERSONAL
OOWER POINT AR Ot | Z3AL24ABRIL | 11:00-14:00 | 6 HORAS JfEhen covaciuiznTas
. . TALLER DE - TODO EL FERSONAL
MANEJO DE HIPERVINCULOS DE OFFIGE "y | 23AL24ABRIL | 14:30.17:30 | GHORAS | (TENGR CONDCWIENTOS EilEL
~ ACTUALIZAC! MANEJO DE LA COMPUYADORA)
MANEJO DE TABLAS EN WORD - TALLERDE 26 AL 27 ABRIL | 11:00-14:00 | 6 HORAS o ENGEIENTOS
H - H ER CONCCIMIEN
b acTuaLRAGION T . BASICOS DE WORD)
CREAR Y DAR FORMATQ EN HOJAS DE CALCULO TALLER DE . . TODD EL PERSONAL
DE EXCEL ACTUALIZACION 26 AL 2T ABRIL | 14:30 - 17:30 6 HORAS (Tg}ﬂrg&uggﬁg:z}us
CURSOS ADICIONALES
ESAREL 344 HETEAN BORACILN: i %L&i}gw%

ERSONAL ADMINISTR,

MANEJO DE SEGUNDA | 16 ABRIL AL S

Vo
INGLES BASICO 8:00-11:00 | 100 HORAS | UNIVERSITARIO DE BASEY
> LENGUA JUNIO L oNRANza
| PERSONAL ADMR{ISTRATIVO
INGLES PREINTERMEDIO MANEJO DE SEGUNDA | 16ABRILALE ! 4496 47.30 | 100 HORAS | UNIVERSITARIO DE BASE Y
LENGUA JUNIO pblniny el
MODULO 1, TECNICAS, TACTICAS Y ESTRATEGIAS SEGURIDAD . ) | PERSONAL ADMINISTRATIVO
o SLGURIDAD ¥ DEFENSA PERSONAL PERSOHAL 16 AL 27 ABRIL | 15:00-17:30 { 25 HORAS g UNIVERSITARIO DE BASE ¥

NOTAS:

« Para la inscripcion a los cursos det personal administrative que labora en la UAEM, favor de consultar la siguiente informacién
“Lineamientos para el registro de los participantes”, que se encuentra en fa direccidn http://woww.facebook.com/ddrh.drhuaem {apartado
de notas); o favor de comunicarse al Departamento,

« Cupo limitade a 18 participantes en cursos de a compelencia Manejo de TIC y 20 participantes en cursos de inglés.

» Los cursos de inglés y defensa personal estén dirigidos Unicamente al personal administrativo universitario.

« Et material para los cursos de inglés estaran a cargo de cada participante.

Informatica $ 1,000.00
-, Médules § 300.00 * REVISAR SU BLAN
’ e DE DESRRROLLO

o PERSONRL

INFORMES E INSCRIP CIONES
Tel: {01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEN: 2-26-11-61 ext. 5280
Direccidin: Mariano Matamaras No. 2042, Col, Universidad, Toluca B éxico.
correo: dicapitath@uaemex.mx; ddyfch uaem@hotmail.com
Pagina; www.taemex.mx/DDyECH/

A

Beparmsncate &y (uasraite
i Rexarve Huttiee

hittp: / /www.Facebook.com /DDRH. UAEM gy
{

Este documenta no forma parte de los registros de calidad, es solo informativo
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CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
MAYO - JUNIO 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

MAYO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

PERSO

ADAPTABILIDAD AL . . ADMINISTRATIVO,
MGODULO 4. GESTION EFECTIVA DEL CAMBIO CAMBIO 7 AL 9 MAYO 14:00-17:00 9 HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS

PERSQNAL DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y

MODULD 4. ACTITUD HACIA EL £XITO TENACIDAD 16 AL 1B MAYO | $:0041:00 | 9 HORAS IS TRATY
PROFESIONALES
. PERSONAL
MODULO 3. RECONGCIMIENTO DE MIS o ADMINISTRATIVO,
APV AUTOCONFIANZA 16 AL T8 MAYO | 2:00-11:00 | 9HORAS ity
DIRECTIVOS
N s PERSONAL
MODULG 4. FLANEACION ESTRATEGICA EN PLANIFICACION ¥ . ADMINISTRATIVE,
INSTITUCIONES EDUCATIVAS ORGANIZACION ZUAL23JUNID | 14:00-17:08 | 9HORAS MANDOS MEDIOS Y
DIRECTIVOS
o PERSONAL
. . BIRECCION DE I ADMINISTRATIVO,
MODULO 4, GESTION DEL DESEMPENO LABORAL v 21 AL 24 MAYG | 14:00417:00 | 12 HORAS s liptioe
DIREGTIVOS
. FERSONAL
MODULO 4. LAS COMPETENCIAS DE LA ORIENTACIGN AL o ADMINISTRATIVO,
EFECTIVIDAD PERSONAL LOGRO Z3AL25MAYO | 3:00-11:00 | 9 HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
MODULG 4. APLIGACION DE LAS HABILIDADES PENSAMIENTO .
PO Arr i oty PR 24AL25MAYO | 14304730 | 6 HORAS TODO EL PERSONAL
MOBULO 4, NEGOCIACIGN EFECTIVA COMUNICAGION 28 AL 31 MAYO | B:00-41:00 | 12 HORAS TODO EL PERSONAL
MODULO 3. MONITOREG ¥ EVALUACION DE ORIENTAGIGN AL .
e ORIENTACION Ak o | 28AL30MAYO | 14:3047:30 | 9 HORAS TODO EL PERSONAL

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

Do
CONSTRUCCION DE MAGROS EN EXCEL MANEJO DE TIC 17 AL 18 MAYO 14:00-17:00 G HORAS {TEHNER CONOCIMIENTOS DE
EXCEL)

TODQ EL PERSONAL

21 MAYO AL 1 . . (TENER CONOCIMIENTGS EN
DFFICE INTEGRAL BASICO VERSION 2010 MANEJO DE TiC JUNIO 8:00-10:00 20 HORAS EL MANEJO DE LA

COMPUTADORA}
TODO EL PERSONAL

ADMINISTRACION DEL CORREQ INSTIFUCIONAL MANEJO DE TiC 21 AL 22 MAYQ 41:00-14:00 & HORAS (TENER CONOGIMIENTOS EN
EL HANEJD BEL INTERNET)
PERSONAL QUE TENGA

APLICACIONES BASICAS DE ESTADISTICA CON 21 MAYO AL A ’ , CONOCIMIENTOS DE

MANEJC DETIC JUNIO 15:30-17:30 20 HORAS EXCEL BASICO Y
ESTADISTICA
TODO El. PERSONAL
TABLAS DINAMICAS MANEJO BETIC 23 AL 29 MAYC 14:00-17:00 § HORAS (TENER CONOCIMIENTOS

BASICOS DE EXCEL)

& ‘,i

Costo de los cursos par:
. .publico en general}

EVENTOS DEL MES DE J U N lo, EN EL. REVERSO DE ESTA HOJA

‘Exdmenes de ublc

‘Word - Avanzade: 13 de junio; 16:30 horas. INFORMES EINSCRIPCIONES
&l intermedio; 14 de junio] 15:30 horas: -3 Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5200
ado; 27 de funio; 15:30 horas * ¢ Direccidn: Mariano Matamoros No.1042, Col. Universidad, Toluca México.
; ! Corren; dicapitalb@uaemex.my; ddyich_yaem@hotmail.com,
Pagina: www.uaemex.mx/DDyFCH/

* PEVISAR SU PLAN http: / /Jwww_Facebook.com /DDRH.UAEM

DE DESARROLLO s
PERSONAL

/C‘/
&
Fas
)’ﬁsyfmu-m’ Berrh

)
LELPNT SN

E£ste documenta no farma parte de los registros de calidad, es solo informativo
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL RECURSO MUMAND %

-
ek ettt

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

JUNIO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

PERSONAL
MOBDULO 4. COMPROMISO EN LA ORGANIZACION | SOVEROMSAOONLA | 4 p gyuno | s00-11:00 | onORAS | aominisTRATIVO, ManDos
MEDIOS Y IRECTIVOS
MODULO 1. ORGANIZAGION PARA LA DIRECCION DIREGCIGN DE 4 AL 6 JUKID £:00-14:00 8 HORAS ADM!NIS:’??R.*\?I'RI%NRMNDDS
DEL TRABAJO PERSONAL T y

MEDIOS Y DIRECTIVOS

MODULO 4, EQUIPOS DE ALTQ

DESEMPENGIEQUIPOS EFECTIVOS TRABAJO EN EQUIPO 4 AL 6 JUNID 14:00-17:00 9 HGRAS TODO EL PERSONAL

PERSONAL DE SERVICIOS

AODULO 4. AUTONOMIA E INICIATIVA INICIATIVA 4 AL § JUNIO 14:00-47:00 | 9 HORAS A"“"':fégﬁgggos Y
PROFESICNALES
ADAPTASILIDAD AL PERSONAL

MODULO 2. SENSIBILIZACION AL CAMBIO 18 AL 1% JUNIC B:00-1%:00 6 HORAS ADMINISTRATIVO, MANDOS

CAMBIO MEDIOS Y DIRECTVOS
FERSONAL
HMODULO 4. MANEJO EFECTIVO DEL ESTRES AUTGCONTROL 18AL200UNIO | 14:0017:00 | 9HORAS | ADMimISTRATIVO, MANDOS

MEDNGS Y DIRECTIVOS

ORIENTACION Al

MODILO 2. ATENGIGN AL CLIENTE GLIENTE D USUARIO #1 AL 22 JUNIO 14:00-17:00 6 HORAS TODO EL FERSONAL
MODULO 2. ESTRUCTURA DEL DISCURSO COMUNICACION 25 AL 27 JUNID 14:00-17:00 9 HORAS TODQO EL FERSONAL
PERSONAL
MODULD 4. AUTOCONFIANZA EN EL TRABAJO AUTOCONFIANZA 27 AL 28 JUNIO $:00-11:00 9 HORAS ADMINISTRATIVO, MANDDS

MEDIOS ¥ HRECTIVOS

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

TODG EL PERSONAL

ILLUSTRATOR BASICO CS5 MANEJO DE TIC 4 AL 35 JUNEO 8:06-10:00 20 HORAS {TENER CANOCIMIENTOS
GENERALES DE OFFICE)
TODGC EL PERSONAL

INTRODUCCION AL MANEJO DE LAS TtC MANEJO BE TIC 4 AL 15 JUNIO 13:00-15:00 20 HORAS (51l COROCIMIENTOS £ EL

MANEJO DE LA COMPUTADORA)

. TODO EL PERSQNAL
FLASH BASICO CS5 MANEJO DETIC 4AL15IUNIO | 15:30-17:30 | 2D HORAS (TENER CONOCIMENTOS
GENERALES DE DFFICE)
TODO EL PERSONAL
, [TENER CONDCRHENTOS
WORD AVANZADD VERSION 2016 MANEJO DE TiC 18 AL 29 FUNIC 8:00-10:00 20 HORAS BASICOS DE WORD O
PRESENTAR EXAWEN OE
UBICACION)
X TODO EL PERSONAL
APLICANDO A eS EQUIPOS DE MAREJO DE TIC 18 AL19JUNIO | 11:00-14:00 | 6HORAS | (TEMER CONOGIMIENTOS ENEL
HANEJO DE LA COMPUTANDDRA}
TODO EL PERSONAL
. [TEHER CONDCIMIERTOS
EXCEL INTERMEDID VERSION 2010 MANEJO DE TIC 1BAL2%JUNIO | 15:30-17:30 20 HORAS BASICOS DE EXCEL O
PRESENTAR EXéAh;IEN DE
VR ICALIGH

GURSOS ADICIONALES

COMPRENSION DE TEXTOS EN INGLES NIVEL |  MANEJO SEGUNDA | LLJUNIGALE | . TODG EL PERSGNAL
BASICO LENGUA UL 14:30-17:30 | 60 HORAS | (HABER c;ﬁslgg? INGLES
TOOULD 1. TECNICAS, TACTICAS ¥
ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA oy 18AL29 JUNIO | 15:00-17:30 | 25 Homas TODO EL PERSOHAL
PERSONAL

NOTAS:

= Para fa inseripcion a los eventos del personal adminisirativo que labora en la UAEM, favor de consuitar 1a siguiente informacion
“Lineamientos para el registro de los participantes”, que se encuentra en la direccidn http://www.facebosk.corn/ddrh.drhuaem {apartado
de notas}; o favor de comunicarse al Departamento,

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

» Los cursos de inglés y defensa personal estan dirigidos Unicamente al personal administrative universitario.

« El costo del material para los cursos de ingiés estara a cargo de cada participante.

INFORMES £ INSCRIPCIONES H

Tel: (31722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador VAEM: 2-26-11-61 ext. 5280 ?
Direccion: Mariano Matamoros No. 1042, Col. Universidad, Toluca México.
Correo: dicapitalh@uaemex.mx; dd m@hotmail.com /O/V
Pagina: www.uaemex.mx/DDyFCH/

!
H /?’ Ihpacttinctts du Tearriie
N | £ it Ronrv llamass

Este documento no forma parte de los registros de calidad, es solo informativo



ALGQ NUEVD

UMIVERSTDAD AUYONOMA DEL ESTADO DE MEXICO ESRERA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSGS HUMANGS
DEPARTAMENTG DE DESARROLLO DEL RECURSO HUMANG

CALENDARIC DE EVENTOS DE FORMACGION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS T coven
JULIO - AGOSTO 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

JULIO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

o : COMPETENGIA - : I
EVENTO _ SR ATIENDE FECHA | HORARIO | DURAGIGN | ‘DIRIGIDO A°
PERSONAL
S . . ADMINISTRATIVO,
MODULO 1. MANEJO DE LA FRUSTRACION |  AUTOCONTROL | 2 AL3JULIG | B:00-4%:00 | 6HORAS S T,
DIRECTIVOS
MODULO 2. HABILIDADES ANALITICAS PENSAMIENTO R .
DEL PENSAMIENTO | PRy 5ALGJULIO | B:00-11:00 | GHORAS | TODO EL PERSONAL
MODULD 2. ESTRATEGIAS PARA LA PLANIFICACION Y Viripaiyen
. . : ADMINISTRATIVO,
ORGANIZACION EN EL TRABAJG ORGANIZACION | FAL10JULIC | §:00-17:00 | & HORAS #ANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
MODULO 2. PERSEVERANCIA EN EL 12 AL 13 BN TRATNOS Y
. . . ADMINISTRATIVOS Y
AN TENACIDAD A 14:00-37:00 | & HORAS AT
PROFESIQNALES
MOBULO 2. FORT. TODEL A it S RATT
2. ALECIMIEN A 12 AL 13 L ADMINISTRATIVC,
AUTOESTIMA AUTOCONFIANZA JuLio 14:00-17:00 | 6 HORAS MANDOS MEDIDS ¥
DIRECTIVOS
CRIENTACION AL
MODULG ¢. GREACION DE SISTEMA DE ORDEN Y LA BALIE 0004700 | 8HORAS | TODG EL PERSONAL
INFORMACION ALIDAL JULIO

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

.. R COMFETENCH\ B .- g K B : R Cied “'_' L
<7 BYENTO - QUE ATIENDE | TCCUA | HORARIO | DURAGION | - 'DIRIGIBO A
WORD BASICO VERSION 2010 MANEJO DE TEC | 2 AL 13 JULIO | 8:00-10:00 | 20 HORAS | TODO EL PERSONAL
POWER POINT VERSIGN 2010 MANEJODETIC | 2 AL13JULIO | 13:00-15:00 | 20 HORAS | TODO EL PERSONAL
TODO EL FERSONAL
A (TENER CCNOCRAIENTOS
EXCEL AVANZADO VERSION 2010 MANEJODE TIC | 2AL13 JULIC | 15:30-47:30 | 20 HORAS | INTERMEDIOS DE EXGEL
O PRESENTAR FXAMEN
DE UBICACION)

EVENTOS DEL MES DE ﬁﬁ@g?@, EN £L REVERSO DE ESTA HGJA

NOTAS:

+ Para la inscripcion a los eventos del personal administrativo que labora en fa UAEM, favor de consultar 1a siguiente informacion
“Lingamientos para el registro de los participantes”, que se encuenira en la direccidn hitp:iwww facebook.com/ddrh.drhuaerm
(apartado de notas); ¢ favor de comunicarse al Pepartamento.

+ Cupe 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 personal estan dirigidos tnicamente al personal administrativo universitario.

« Elcosto del material para los cursos de ingiés estara a cargo de cada participante.

« Para el personal que esté interesade en los cursos avanzados de Inglés (preintermedio e intermedio), y que no hayan cursado los

niveles basico o preintermedio en el Departamento de Desarrollo de! Recurso Humano, tendran que presentar el examen de ubicacion
en el Centro Internacional de Lengua y Cuftura. A fin de programar dicho examen, faver de considerar la fecha limite (9 de julic) para su

registro®.

INFORMES E INSCRIPCIONES
Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42.62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280
Direccidn: Mariano Matamoros No. 1042, Col. Universidad, Tobuca Méxica.
Correo: dfcapitalh@uaemex.nig ddyfch vaem@hotmail.com,
Pégina: www.uaemex.my/DOVFCH/ /%
' ;/nm(m.m.d- ettt
{1 ttRovre leass

Este documento no forma parte de les reglstros de calidad, es solo informativo



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

BIRECCION DE RECURSOS HUMANTS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLE DEL RECURSO HUMAND

ALGO HUEVO
TE ESPERA

CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACGION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS oo ervan

JULIO - AGOSTO 2012

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

AGOSTO 2012

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

Seanrioe L -~ COMPETENCIA .| = T TR P
5 S BVENTO GUE ATIENOE FEGHA HORARIO nugnq:éu © DIRIGIDO A*
: ORIENTACION Al
MODULG 3. ESTRATEGIAS PARA GANAR / 13 AL 14 . .
MANTENER A UN CLIENTE CLIENTE O AGOSTO 14:00-17:00 | 6 HORAS | TODO EL PERSONAL
USUARIO
ORIENTACION AL 16 AL 1T
MGDULO 2. CALIDAD EN EL TRABAJO ORDEN Y LA 8:060-11:00 | 6HORAS | TODO EL PERSONAL
CALIDAD AGOSTO
MODULG 2. : COMT MANEJ 0 AL 22 HNSTAATH
) AR 2 , . ADMINISTRATIVO,
EMOCIONES NEGATIVAS? AUTOCONTROL AGOSTO 8:00-11:00 | 9 HORAS HANDOS MEDIDS ¥
DIRECTIVOS
- ; TRABAJG EN 27 AL 28 . .
MOBULO 2. APRENDER DE LOS DEMAS EQUIRD AGOSTO 8:00-11:00 { 6 HORAS | TODG EL PERSONAL
MODULD 3, MEJORANDO LAS ; 27 AL 28 . .
HABILIDADES BE COMUNICAGIGN COMUNICACION AGOSTO 14:00417:00 | 9 HORAS | TODO EL PERSONAL
IDVLD 2. DESARROLLA TU 30 A S TRAT
blifn] . 0 AL 31 . . ADMINISTRATIVOD,
INTELIGENCIA CREATIVA INICIATIVA AgosTg | 3:00-11:08 | 6 HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECT

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

A COMPETENCIA NS [ EEPE R L
L oevENTO “auE arignpe | | FEGHA | HORARIO | DURACION | - DIRIGIDD A
PERSGNAL QUE
; TENGA
A Ao ES opas .~ APISTICA | manggopEmc | S3AL24 | 04000 | 20HORAS | CONOCIMIENTOS DE
EXCEL BASICO Y
ESTADISTICA

TODO EL PERSONAL

: 13 AL 24 . . (TENER CONOCIMIENTOS
PHOTOSHOP BASICO MANEJO DE TIC AGOSTO 13:00-15:00 | 20 HORAS | LA o e
ADOBE)
TODO EL PERSONAL
SISTEMAS DE COMUNICACION VIRTUAL 13 AL 24 {TENER CONOCIMIENTOS
MANEJO DE TIC 15:3017:30 | 20 HORAS | BASICOS DE $HTERNET ¥
GON CHAT Y VIDEOLLAMADAS AGOSTO CONTAR CON CUENTA DE
CORREQ ELECTRONICA}
CURSOS ADICIONALES
_ EVENTO aue Atienpe | | FECHA HORARIO | DURAGION | DIRIGIDO A%,
TODO EL PERSONAL
. “ MANEJO SEGUNDA | §AGOSTO * [HABER APROBADO
INGLES INTERMEDIO LENGUA AL 20 14:30-17:30 | 100 HORAS | INGLES PREINTERMEDIO O
SEPTIEMBRE REGISTRARSE PARA EL
EXAMEMN DE UBICACION)
13 AGOSTO
. * MANEJO SEGUNDA P e TODO EL PERSONAL
INGLES PREINTERMEDIO LENGUA s AL 2T 8:00-11:00 | 100 HORAS ADMINISTRATIVO
EFTIEMBRE
MODULO 2. TECNICAS, TACTICAS Y TODO EL PERSONAL
: SEGURIDAR 13 AL 24 B0.17- ABRMINISTRATIVO
ESTRATEGIAS DPL?E ;gga;ilfmn Y DEFENSA PERSONAL AGOSTO 15:00-17:30 { 25 HORAS CHABER, GURSAD E1,
MGOULOT)

INFORMES E INSCRIPCIONES
Tel: (91722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutader UAEM: 2-26-11-61 ext, 5200 * REVISAR SU PLAN
Direccidn: Mariano Matamoros No.1042, Col. Universidad, Toluca México, PE DESARROLLO
Correo: dfcapitath@uaemex.my; ddyfch yaem@hotmail.com BERSONAL

Pagina; www.uaemex.mu/DDyFCH/

o]
hrp: / /www.facebook.com /DDRH. UAEM /?
/;}xm:h::ﬂ-: Dhesarrali

Este documenta no forma parte de los registros de calidad, as solo informativo



ALGO RUEVD
IE ESPERA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADD DE MEXICO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSDS HUMANOS

DEPARTAMENTE DE DESARROLLG DEL RECURSD HUMAND

CALENDARIC DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS s e
SEPTIEMERE - OCTUBRE 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE Y CONFIANZA

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

\ T ' ONAL DE SER
RODULO 3. HAB‘EESTQQBRQJ%ER EFICIENTE EN TENACIDAD SEP“T%';‘,IZRE 14:00-17:00 | 6 HORAS ADMINISTRATIVOS Y
TECHICOS PROFESIONALES
X PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MODULOD 3. ELABORACION DE PROYECTOS PLAMNIFICAGION ¥ SAL7 8:00-11:00 | 6HORAS MANDOS MEDIOS Y
ORGANIZACION | SEPTIEMBRE
DIRECTIVOS
PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MODULD 3. ESTRATEGIAS DE CAMBIO ADAPTABILIDAD AL 10AL 1t 8:00-11:00 | 6HORAS MANDOS MEDIGS ¥
CAMBIO SEPTIEMBRE
DIRECTIVOS
PERSONAL ADMINISTRATIVO
MODULO 3. RECONOCIMIENTO DE MIS 10 AL 12 ) ) !
BLOAES Lanan L ee AUTOCONFIANZA | (AORLIZ | aa00-17:00 | e HoRAS MANDOS MEDIOS Y
DIREGTIVOS
MODULG 2. COMO LOGRAR LA EFECTIVIDAD |  GRIENTACION AL 24 AL 25 10001700 | oHoras | oL ADMIHISTRATIVO,
COR EXCELENCIA LOGRO SEPTIEMBRE : : prawAu
08
. ORIENTAGION AL 24 AL 25 ] ‘
MODULO 4. SATISFACGION DEL GLIENTE cLEnTE oo | seariine | 14:30-17:30 | 6HORAS TODO EL PERSONAL
MODULO 3. HABILIDADES ANALITICAS DEL PENSAMIENTO 26 AL 27 ) .
PENSARIENTO I ANALITICO SEPTIEMBRE | 20¢-*1:00 | GHORAS TODO EL PERSONAL
PERSQMAL ADMINISTRATIVO
COMPROMIST CON 26 AL 27 ) . '
MODULD 2. COMPROMISO PERSONAL o | g A | 14001700 | 6 HORAS MANDOS MEDIOS ¥

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

_ S ALA TODO EL PERSONAL
CONSTRUCCICGN DE MACROS EN EXCEL manesooETIc | o BALE | soo.1100 | sHORAS (TENER CONOCIMIENTOS
INTERMECIOS DE EXCEL )
, SALT TODO EL PERSONAL
FORMULAS BASICAS DE EXCEL MANEJOBE TG | oo mfbT | 1300-16:00 | sHORAs (TENER CONOCIMIENTDS
BASICOS DE EXCEL )
Lz TODO EL PERSONAL
. SO0 . 40 {TENER COMCCIMIENTOS DE
AGCESS BASICO VERSION 2010 waNeso DETIC | TALZE | pon.10:00 | 20 HORAS ENER CONOCIMIENTOS D
COMPUTADORA)
CORRES E & 24 TODO EL PERSONAL
INTERNET, CORREQ BLECTRONICT Y REDES MANEJO DE TIC SEPTIEMBRE | 13:30-15:20 | 20 HORAS (TENER CONOCIMIENTOS DE
SOCIALES AL 5 OCTUBRE QFFICE Y MANEJQ DE LA
COMPUTADORA)

CURSOS ADICICNALES

MODULO 1. TECNICAS, TAGTICAS Y
ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA

DEFENSA i7 AL 28
PERSONAL PERSONAL SEPTIEMBRE DE BASE Y CONFIANZA

15:00 - 17:30 26 HORAS PERSCONAL ADMINISTRATIVO

EVENTOS DEL MES DE QSTUQRE, EN El. REVERSO DE ESTA HOJA

NOTAS:

» Para la inscripcién a los eventos del personal administrativo que labora en la UAEM, favor de consullar ta siguiente informacion
“Lineamientos para el registro de los participantes”, que se encuenira en la direccidn http:iiwww.facebook.com/ddrh.drhuaem
{apartado de notas); o favor de comunicarse al Departamento,

+ 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 personal estan dirigidos (nicamente al personal administrativo universitario,
» Elcosto del material para los cursos de inglés estara a cargo de cada participante.

» Para el personal que esté interesado en el curso Inglés intermedio, y gue no haya cursado el nivel preintermedio en el Departamento de
Desarrollo del Recurso Humano, tendrad que presentar el examen de ubicacién. Para lo cual solicitamos su registro a fin de programar

dicho examen, favor de considerar la fecha limile (1 de oclubre} para su registro™.

INFORMES E INSCRIPCIONES
Tel: (01722) 2-12-61-20, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280

Direccién: Mariano Matamoros No. 1042, Col. Universidad, Toluca Méxito. a
Carreo: dicapitath@uaemex.m; ddyfch usem@hotnvail.com, /¢
Paeina: www.uaemex.mx/DDVFCH/ ?jlh]fnn-nhh [r——
el Rexwrms Nimans.

Este documento no forma parte de [os registros de calidad, es solo informativo



UNIVERSIDAD AUYONTGMA DEL ESTADG DE MEXICO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DF RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL RECURSO HUMANOG

CALENDARIO DE EVENTOS DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE COMPETENCGIAS s cn
SEPTIEMBRE - OCTUBRE 2012
PERSONAL ADMINISTRATIVO RE BASE Y CONFIANZA

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO

MADULG 4. PLANEACION ESTRATEGICA EN PLANIEICACION ¥ tAL3 . . PERSONAL ADMINISTRATIVO,
INSTITUCIONES EDUCATIVAS GRGANIZACION GCTUBRE 9:00-11:00 0HORAS MANDOS MEDIOS Y
DIRECTIVOS
1AL4 PERSONAL ADMINISTRATIVD,
HMODULO 4. AUTOCONFIANZA EN EL TRABAJO AUTOCONFIANZA 14:00 - 17:00 12 HORAS MANDOS MEDIOS Y
OCTUBRE
DIRECTIVOS
s PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MODULO 3, INTELIGENCIA PROACTIVA INICIATIVA oS | Boe-11:00 | 6HORAS MANDOS MEDIOS '
DIRECTIVOS
PERSONAL ADMINISTRATIVD,
MODULO 3. Au;gézg_mgilasmomonm. Y AUTOCONTROL, 031:?}13?:5 B:00 - 11;00 6 HORAS MANDOS MEDIOS Y
DIRECTIVOS
MODULG 3. EL VALOR DE TRABAJAR EN TRABAJO EN BALY ) .
£QUIPO EQUIFO GCTUBRE §:00 - 11:00 6 HORAS TOLO EL PERSONAL
MODULO 4. NEGOCIACIGH EFECTIVA COMUNICAGION oofbame | 1#0e-s7m00 | 9wORAS TODO EL PERSONAL
ORIENTACION AL PERSONAL ADMINISTRATIVG.
MGDULO 3. Moﬁggggg;gg‘m‘”“"j“ DE ORDEN ¥ LA (;g'QJI-BgE 8:00-11:00 | 9 HORAS MANDOS MEDIOS ¥
CALIDAD DIRECTIVOS
MODULO 3. MEJORA DEL DESEMPENO ORIENTACION AL 15AL17 a0 700 | atorAs | Ao M RATIVO:
PERSONAL LOGRO GCTUBRE 00 -7
DIRECTIVDS
PERSONAL ADMINISTRATIVE,
MODULD 3. CULTURA UAEM GOMPROMISO CON 24 M. 25 14:00.17:00 | 6 HORAS MANDOS MEDIOS ¥
LA ORGANIZAGION | ocTUsRE A

COMPETENGIAS PARA EL MANEJQ DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICAGIONES

] 1AL1 TODO EL PERSONAL
ILLUSTRATOR BASICO CS5 MANEJO DE TIC OCTUBRE £:40 - 10:00 18 HORAS (TEHER CONODCIMIENTOS
BASICOS EN LA SUITE DE ADOBE )
oL 1s TODO EL PERSONAL
30 - AT (TENER COMOCIMIENTOS DE
PUBLISHER VERSICN 2010 MANEJODETIC OCTUBRE 15:30 - 17139 18 HORAS QOFFICE ¥ MANEJO DE LA
COMPUTADORA)
15 AL o0 TODO EL PERSONAL
FLASH BASICO €85 MANEJODETIC OCTUBRE 800 - 10:00 20 HORAS (TENER CONCGIMIENTOS
BASICOS EN LA SUITE DE ADGBE )
s AL 2t TODO EL PERSONAL
A Q0 .- 15 ({TEHER CONCCIMIENTQS DE
EXCEL BASICO VERSIGN 2010 MANEJODE TIC OCTUSRE 13:00 - 15:00 20 HORAS GFFICE ¥ MANEJO DE LA
CORPUTADORA)
CURSOS ADICIONALES

PERSQNAL ADMINISTRATIVC
B DE BASE ¥ CONFIANZA
""A”ELJ&%%%””DA gﬁorfgt,’l'ﬁﬁ‘;‘é B:00-11:00 | 106 HORAS (HABER APROBADO HGLES
PREINTERMEDIO O REGlSTRAR_SE
PARA EL EXAMEN DE UBICACIGH)

INGLES INTERMEDIC

PERSONAL ADMINISTRATIVC

OF BASE Y CONFIANZA
COMPRENSION DE TEXTOS ENINGLES NiveL 2 | MANEJD SEGUNDA 1 BOCTUBRE B | 000, 57:20 | 50 HoRAS {HABER APROBADC
COMPRENSION DE TEXTOS NIVEL
BASICO)
MOBULQ 1. TECHICAS, TACTICAS Y
y DEFENHSA 15 AL 26 . : PERSONAL ADMINISTRATIVC
ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD Y DEFENSA PERSONAL GOTURRE 15:00 - 17:30 | 25 HORAS DE BASE ¥ CONEIANZA
PERSONAL
Costo de los curses para * Fecha limite para el registro del axamen de ¥ REVISAR SU PLAN
piblice en genaral: ubicacién Inglés Intermedio: 25 de Septlembre DE DESARROLLO
Informatica § 4,000.60 PERSOMAL
Modules $ 300,00

INFORMES E INSCRIPCIONES
Tel: (01722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26-11-61 ext. 5280
Dirgccidn: Mariano Matamoros Ne. 1042, Col. Universidad, Toluca México.
Correa: dicapltalh@uaemex.my; d b _yaem@hotmall.com
PAgina: whsner Ua emex.myDDyFCHS

http: / /www.facehook.com /DDRH. UAEM

%

]
/

Daqartoeicits & Desarrnde
drt Rovwiwn Humane

Este documento no forma paste de los reglstros de calidad, es sole informativo



ALGO KUEVD
1E ESPERA

URIVERSIDAD AUTENDRA DEL ESTADO BE MEXICO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

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

NOVIEMBRE

e

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL BEL PUESTO

o
SALT PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MODULO 4. AUTGNOMIA E INICIATIVA INICEATIVA NovmFoe | 8001100 | 9HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
Py PERSONAL DE SERVICIOS
MEDULO 4, ACTITUD HAGIA EL EXITO TENACIDAD NOonme | 14:00-17:00 | S HORAS ABMINISTRATIVOS Y
TECNICOS PROFESIQNALES
GRIENTACION AL
MODULD 4, CREACION DE SISTEMA DE 7AL9 . .
pac) ORDEN Y LA NOviemage | B00-11:00 | 9 HORAS TODO EL PERSONAL
CALIDAD
MODULG 4, EQUIPGS DE ALTO TRABAJO EN 12 AL 14 ) ]
DESEMPENQIEQUIPOS EFECTIVOS EQUIPO NoviEmBRre | ®0P-1%:00 [ 9HORAS TODQ EL PERSONAL
PERSONAL ADMINISTRATIVC
MODULG 4. LAS COMPETENCIAS DE LA GRIENTACION AL 12 AL 15 . . '
EFECTIVIDAD PERSONAL LOGRO NOVIEMBRE | 14:00-17:00 | 12HORAS MANDOS MEDIOS Y
DIRECTIVOS
MODULO 4. APLICACION DE LAS HABILIDADES PENSAMIENTO 14 AL 15 ] .
ANALITICAS DEL PENSAMIENTO ANALITICO NOVIEMBRE | 00-1HOD [ GHORAS TCDQ £L PERSONAL
_ ) o0 AL 22 PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MODULG 4. MANEJO EFECTIVO DEL ESTRES AUTOCONTROL 8:00.11:00 | 9HORAS MANDOS MEDIOS Y
NOVIEMBRE
DIRECTIVOS
PERSONAL ADMINISTRATIV,
MODULO 4, COMPROMISO EN LA COMPROMISO CON 21AL23 . ! .
ORGANIZACION LAORGANIZAGION | Noviemsre | ™00-17:00 |  9HORAS MANDOS MEDIOS ¥
DIRECTIVOS
PERSONAL ADMINISTRATIVO,
MODULO 4. GESTION EFECTIVA DEL Camgio | ADAPTABLIDADAL | ZEALEE | go0.11:00 | swHoRAS MANDOS MEDIOS Y
DIRECTIVOS

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

TODO EL PERSONAL

SALS .00 - 14: (TENER CONOGHAIENTOS DE
WORD BASICO VERSION 2010 MANEJO DE TIC NOVigmBRe | 1190 14:00 [ 15HORAS GFFICE ¥ MANID DE LA
COMPUTADORA}
5 AL 16 TODO EL PERSONAL
INTRODUCCION AL MANEJO DE LAS TIG MANEJO DE TIC NOVIEMBRE | 15:30-17:30 | 20 HORAS [SIN CONOCIMIENTOS EN EL

MANEJO DE LA COMPUTADORA )
TODO El. PERSONAL

: 20 AL 30 ) ) {TENER CONOCIMIENTOS DE
EXGEL INTERMEDIO VERSION 2040 MANEJOD DE TIC Noviemane | 15:30-17:30 | 1avoRas | {TENER SONOCIMIENTOS DE
EXAMEN DE UBICACION™*}
X TODO EL PERSONAL
APLICANDOLAS B e o EQUIPOS DE MANEJOD DE TIC AL | sw0-11:00 GHORAS (TENER CONOCIMIENTOS EN EL
HANEJO DE LA COMPUTADORAY

CURSOS ADICIONALES

— cHlllny

MANEJO SEGUNDA | ° NOVIEMBRE P BE BAGE Y CONFANDR

CONVERSACION BASICA EN INGLES 0 e b3 | 1430-17:30 | 60HORAS N

PREINTERMEDIO)
. PERSONAL ENGARGADO DE
ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION DEFENSA 20 NOVIEMBRE PROTECCIGN CIVIL,
ESPECIALIZADA EN SEGURIDAD ¥ DEFENSA PEESANAL AL3 15:00-17:30 | 25HORAS | VIGILANCIA, VELADORES Y
PERSONAL (AIKIJUKENDO) DICIEMBRE ADMINISTRATIVO OE BASE ¥
CONFIANZA

NOTAS:

» Para la inscripcién a los eventos del personal administrative que labora en la UAEM, favor de consultar la siguiente informacion
“Lineamientos para el registro de los participantes”, que se encuentra en la direccién hitp:/fiwww.facebook.com/ddrh.drhuaem
{apartado de notas); o favor de comunicarse at Depariamento.

» 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 personal estan dirigidos Unicamente al personal administrative universitario, *<Examen de ublcacién

Excel Intermedio:
14 de noviembre;
14:00 horas

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

- TR INFORMES E INSCRIPCIONES
sto .G!fr‘ los cursos para Tel: (0£722) 2-12-61-28, 2-19-42-62 Conmutador UAEM: 2-26.11-61 ext, 5280
punlica 1 ral Direccion: Mariano Matamoras No. 1042, Col. Universidad, Teluca México.

! Correo: diapitalh@uaemex.mg ddyfch vaem@hotmail.com,

Pagina: www.uaamex.mx/DDYFCH/

Go

Q
hitp: / /www.facebook.com /DDRH. UAEM ;,R/;’ ..
skt ds Dvaeratte

(s eeara tivmes

Este documento no forma pante de los reglsiros de callded, es solo informativa



