UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL |
DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

TE INVITAN AL CURSO:
,

REDACCION DE DOCUMENTOS
INSTITUCIONALES

FECHA DE INICIO: 12 de agosto de 2021.
FECHA FINAL: 02 de septiembre 2021.
HORARIO: 09:00 -11:00 HORAS.
MODALIDAD
ONLINE

REQUISITOS:
1. Correo Electronico Institucional (@uaem.mx)
2. Equipo con Camara y Micréfono

1. EL PROCESO DE COMUNICACION ESCRITA

e Modelo de Comunicacion

¢ Estilo y composicion de documentos

institucionales

e Obstaculos para una buena comunicacion

II. USOS Y NORMAS DEL LENGUAJE EN EL
AMBITO ADMINISTRATIVO

e Formas personales e impersonales de

redaccion
e Conectores textuales
e Puntuacion
¢ Uso de mayisculas
¢ Siglas, acronimos y abreviaturas

e Escritura de nimeros

CONTENIDO TEMATICO

Ill. REDACCION DE TEXTOS

INSTITUCIONALES-ADMINISTRATIVOS

e Estructurar modelos de textos
Generalidades de la comunicacion

electrénica

Fechas:
12, 19, 26 de agosto y

02 de septiembre de 2021.
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A
OBJETIVO GENERAL \

Al finalizar el curso los participantes

conoceran y aprenderan herramientas

efectivas de ortografia y redaccion para
estructurar documentos
técnicos.

informativos vy

“LA LECTURA HACE AL HOMBRE
COMPLETO, LA CONVERSACION AGIL
Y EL ESCRIBIR PRECISO. ”

iCuando y c6mo me entero de los

cursos de capacitacion?

La programacién se publica de manera
semestral:

*Personal de confianza

Notificaciones UAEM en el cortreo institucional.

*Personal sindicalizado
Facebook del STAUAEM.

Consulta el contenido tematico del curso en la
pagina web del Departamento de Desarrollo y
Capacitacion, en el siguiente link:

https://www.uaem.mx/organizacion-institucional

rectoria/coordinacion-general-de-planeacion-y-

administracion/depto-de-desarrollo-y-capacitacion

iiINSCRIBETE!

DEL 29 DE JULIO AL 06 DE AGOSTO DE 2021

-Personal Administrativo Sindicalizado
STAUAEM (15 Lugares)
SOLICITA TU REGISTRO EN:

comisioncapacitacion.stauaem@uaem.mx

Rectoria
Dr. Gustavo Urguiza Beltran
Secretario General
Mtra. Fabiola Alvarez Velasco
Coordinacion General de Planeacion y Administracion
Dr. Alvaro Zamudio Lara
Direccion General de Desarrollo Institocional
Mtra. Georgina Rosales Ariza
Direccion de Gestion y Desarrollo Estroctoral
Mtra. Melody Medrdn Cabrera

Departamento de Desarrollo y Capacitacion

Mtra. Aida Araceli Robles Pérez

INFORMES

capacitacion.desarrollo@uaem.mx

Personal de Confianza (15 Lugares)

REALIZA TU REGISTRO EN ESTE LINK:

https://forms.gle/EXEJVKmmziL61rwR6

Departamento de Desarrollo y
Capacitacion UAEM
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