iCuando y c6mo me entero

de Cos curgos

de capacitacion?

La programacién se publica de manera
semestral:

*Personal de confionza
Convocatoria en correo institucional.

*Personal sindicalizado
Facebook del STAUAEM.

Consulta tripticos de los cursos en la
pagina web de la UAEM, en el siguiente
link:

https://www.uaem.mx/organizacion-institucional
rectorio/coordinacion-general-de-planeacion-y
-administracion/depto-de-capacitacion-y-

desarrollo/
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ivo Sindicalizado

Rectoria
Dr. Gustavo Urguiza Beltran

Secretario General
Mtra. Fabiola Alvarez VVelozco

Coordinacion General
de Planeacién y Administracion

Dr. Alvaro Zamodio Lara

Direccion de Desarrollo Organizacional
L.l. Georgina Rosales Ariza

Departamento de Cgpacitaciony Desarrollo
Mtra. Aida AraceliiRoblesiPére2

. Siguenos en

facebook
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fb: DepartamentoCapacitacionyDesarrollo

Av. Universidad #1001, Col. Chamilga
rnavaca Morelos, México C.P. 62209

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL
DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
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lecnico Especializado
en Com/am,,v

Fecha de Inicio: Jueves 22 de Marzo de 2018.
Fecha Final: viernes 23 de Marzo de 2018.
Horario: 10:00 - 13:00 Hrs.

Sede: Sala de Actos de la Facultad

de Farmacia.



Objetivo General :

Que el participante adgoiera los
conocimientos basicos de los procesos
de“compras, para la ejecucion y

realizacion de las actividades de Técnico

Especializado.
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el Curso

22 y 23 de Marzo de 2018.

10:00 - 13:00 Hrs.
09:00 - 13:00 Hrs.

Sala de Actos de la Facultad de Farmacia.

o Analisis de requisiciones de compra.

o Andlisis de svpuestos para la adquisicion/contratacion en la modalidad de adjodicacion
directo, conforme a la Ley de Adouisiciones, Arrendamientos y Servicios del  Sector
Pdblico y/o Reglamento General de Adgoisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

VAEM.

o Procedimiento para la solicitud de cotizaciones a proveedores/requerimientos solicitados

en la reguisicion.

« Procedimiento para alta de proveedor.
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« Elaboracion de cuadro comparativo.

e Elaboracion de pedidos en el modolo de compras en el sistema de informacion
administrativa financiera o en el sistema de pedidos en Excel del Departamento de

Compras y Contratos.
o Procedimiento para fincar pedidos a proveedor adjudicado.
o Procedimiento para solicitar garantia al proveedor adjudicado de complimiento de pedido.

e Seguimiento de entrega de pedido fincado a entera de satisfaccion de la onidad

académico/administrativa.



