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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”
Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos

CIRCULAR /IEEA/DAD/427/2014
ASUNTO: comunicado al personal

San Francisco de Campeche, Cam. a |2de noviembre de 2014.

A TODO EL PERSONAL QUE LABORA ]
O PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTA INSTITUCION
PRESENTE

En base al calendario oficial de labores de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Centralizada
publicado en el periddico oficial del Estado el |3 de enero de 2014, se les comunica que se suspenden las labores
el dia 17 del presente mes en sucesion del dia 20 por la conmemoracion del “Inicio de la Revolucion Mexicana”.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para enviarles un cordial y respetuoso saludo.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA
JEFA AREA DE RECURSOS HUMANOS

C.c.p. Profra. Margarita Nelly Duarte Quijano Directora General del IEEA.

C.c.p. Jose Antonio Chable Polanco Jefe Depto. de Administracion
C.c.p. Br. Mirna Teresa Contreras Valdez Sria. Gral. de la Seccion 04 SNTEA
C.c.p, Archivo.

CCGH/Imrr
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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR /IEEA/DAD/023/2014
ASUNTO: Informacion.

San Francisco de Campeche, Cam. a 5 de noviembre de 2014.

C.C. JEFE DE DEPARTAMENTO, AREAS

Y DELEGADOS MUNICIPALES
PRESENTE

Con motivo del cierre del presente ejercicio y para realizarlo en tiempo y forma, informo y solicito a ustedes lo siguiente:

e El disfrute de dias econdmicos es maximo hasta el 12 de diciembre préoximo, previa autorizacién por parte de ustedes hasta el
dia 3 del mencionado mes.

e El segundo periodo vacacional 2014 es a partir del dia 22 de diciembre retornando a sus labores el dia 7 de enero de 2015, a
excepcién del personal con mas de 25 afios de servicios que regresa a sus labores el dia 8 del mismo, (enviar relacion del
personal que disfrutard de este periodo). En lo que respecta a las vacaciones del primer periodo vacacional del ejercicio 2014, si
estas no fueron concedidas en el periodo correspondiente no se podrdn otorgar en el préoximo ejercicio pues estas quedan
canceladas.

e Delegaciones municipales que tengan pendientes por reportar “dias econdmicos disfrutados por el personal a su cargo.
®  Enviar lo solicitado en el calendario de fechas programadas

e Descarguen los archivos XLM Y PDF, del Buzén de Ndmina ya que a partir del préximo ejercicio serdn eliminados los archivos.

Todo lo requerido en el presente, deber ser enviado a esta Area a mas tardar el dia 3 de diciembre del afio en curso.

Sin otro particular, y en espera de que esta informacién sea extensiva a todo su personal para dar cumplimiento a lo solicitado y asi
evitar malos entendidos, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA
JEFA AREA DE RECURSOS HUMANOS

C.c.p. Profra. Margarita Nelly Duarte Quijano Directora General del IEEA
C.c.p. José Antonio Chablé Polanco Jefe Depto. de Administracion
C.c.p. Br. Mirna Teresa Contreras Valdez Sria. Gral. de la Seccién 04 SNTEA

C.c.p, Archivo.
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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracién
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/022//2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 24 de OCTUBRE de 2014

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de NOVIEMBRE del aiio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de la direccion de capacitacion
al siguiente personal:

CURSO-TALLER: MITOS Y REALIDADES PARA LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR.

FECHAS: 7 DE NOVIEMBRE

HORARIO: de 10:00 a 12:00 hrs

HORAS: 2

SEDE. Instalaciones del CENRO DE USOS MULTIPLES DEL ISSSTECAM, UBICADO EN CALLE 63 ENTRE 10 Y 8 COL. CENTRO..
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: MANEJO DEL ESTRES.

FECHAS: del 14 DE NOVIEMBRE

HORARIO: de 10:00 a 12:00 hrs.

HORAS: 2

SEDE. CENRO DE USOS MULTIPLES DEL ISSSTECAM, UBICADO EN CALLE 63 ENTRE 10 Y 8 COL. CENTRO
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: CALIDAD EN EL SERVICIO PUBLICO.

FECHAS: 18 DE NOVIEMBRE

HORARIO: de 9:00 a 13:00 hrs

HORAS: 4

SEDE.. CEDARINDECAM AV. JUAN ESCUTIA S/NY CALLE JUAN DE LA BARRERA, COL. MIRAMAR (antes de llegar a la UNID)..

CURSO-TALLER: VIOLENCIA CONTRA LA MUJER

FECHAS: del 19 DE NOVIEMBRE e

HORARIO: de 10:00 a 13:00 hrs

HORAS: 3

SEDE.. CENRO DE USOS MULTIPLES DEL ISSSTECAM, UBICADO EN CALLE 63 ENTRE 10 Y 8 COL. CENTRO..
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-EL SERVICIO PUBLICO Y LOS LOS DERECHOS HUMANOS.

FECHAS: 21 NOVIEMBRE

HORARIO: de 10:00 a 12:00 hrs

HORAS: 2

SEDE CENRO DE USOS MULTIPLES DEL ISSSTECAM, UBICADO EN CALLE 63 ENTRE 10 Y 8 COL. CENTRO..
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR /IEEA/DAD/021/2014
ASUNTO: CONVOCATORIA ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

San Francisco de Campeche, Cam. a 20 de octubre de 2014.

C.C. JEFES DE DEPARTAMENTO, AREAS
Y DELEGADOS MUNICIPALES
PRESENTE

En cumplimiento a lo establecido en la Ley de Premios Estimulos y Recompensas Civiles y de conformidad con la norma
para el Sistema de Evaluacion del Desempeno de los Servidores Publicos de nivel operativo emitida por la Secretaria de la
Funcion Publica, que define por esquema normativo y metodolégico para llevar a acabo el proceso de Evaluacion del
desempeno de los trabajadores del IEEA durante el periodo Ira. Quincena de julio/2013 al 30 de junio/2014.

Podra participar todo el personal operativo de base y confianza excluyendo a mandos medios, y al personal que cuente con
un minimo de 6 meses de antigiiedad,

Por lo anterior solicito a ustedes ser objetivos al momento de evaluar, asi mismo les informo que es obligacién

de evaluar a todo el personal de base y confianza.

Las evaluaciones deben ser enviadas a esta Area debidamente requisitadas a mas tardar el dia 30 del presente mes del ano
en curso, recomendandoles leer cuidadosamente el instructivo de dicha convocatoria para evitar cancelaciones por mal
llenado.

Sin otro particular quedo a su disposicion para cualquier duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA
JEFA AREA DE RECURSOS HUMANOS

C.c.p. Profra. Margarita Nelly Duarte Quijano Directora General del IEEA.
C.c.p. C.P. Joseé Antonio Chable Polanco Jefe Depto. de Administracion
C.c.p. Br. Mirna Teresa Contreras Valdez Sria. Gral. Seccién 04 SNTEA.
C.c.p, Archivo

CCGH/Imrr
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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/020/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 09 de octubre de de 2014

En relacion al Oficio SAIG16.SSIG.DC/1238/2014, se le invita al curso del mes de OCTUBRE del afio en curso, que convoca la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de la direccion de capacitacion.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL INTERMEDIO
FECHAS: del 27 al 31 de octubre

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE.. G.P.I

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE
LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/019/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 22 de septiembre de 2014

En relacion al Oficio SAIG16.SSIG.DC/1190/2014, se le invita al curso del mes de OCTUBRE del afio en curso, que convoca la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de la direccion de capacitacion.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL INTERMEDIO
FECHAS: 29 de septiembre al 03 de octubre
HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE.. Casa Telmex

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE
LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
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“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/018//2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 22 de septiembre de 2014

Se les invita a los cursos del mes de QCTUBRE _del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a
través de la direccion de capacitacion al siguiente personal:

CURSO-TALLER: EXCELENCIA EN LA ATENCION CIUDADANA

FECHAS: 18 de octubre

HORARIO: de 09:00 a 15:00 hrs

HORAS: 8

SEDE.. Salon Bajeles del Hotel Baluartes

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

DIRIGIDO A: SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS AL AREA DE CAJAS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

CURSO-TALLER: SENSIBILIZACION, IMPORTANCIA Y EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL
FECHAS: 16 octubre grupo 1 17 de octubre grupo 2

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs

HORAS: 10

SEDE.. Sala de juntas del archivo de concentracion SAIG

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

DIRIGIDO A: SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA SECRETARIA DE CULTURA.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL INTERMEDIO

FECHAS: del 27 al 31 de octubre

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE.. G.P.I

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

DIRIGIDO A: SERVIDORES PUBLICOS DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL QUE HAYAN ACREDITADO EL NIVEL BASICO.
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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
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“2014. Ao de Octavio Paz”

CURSO-TALLER: INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

FECHAS: del 13 al 17 de octubre

HORARIO: abierto desde el lunes 13 a partir de las 08:00 y cerrado el viernes al7 a las 16:00 hrs.

HORAS:

SEDE.. cada participante se encargara del desarrollo de su propio CURSO EN LINEA apegandose a los lineamientos dispuestos.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

DIRIGIDO A: SERVIDORES PUBLICOS DE NUEVO INGRESO ADSCRITOS A LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL
PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE CAMPECHE, QUE CUENTEN CON BASE DEFINITIVA Y
ESTEN REGISTRADOS EN NOMINA ANTE LA DIRECCION DE ADMON DE PERSONAL DE LA SAIG CONTANDO CON
SU NUM. DE ESPLEADO CORRESPONDIENTE.

CURSO-TALLER: INTEGRACION Y COMUNICACION

FECHAS: 02 de octubre grupo 1  y 03 de octubre grupo 2

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs grupo 1 y de 15:00 a 20:00 hrs grupo 2

HORAS: 10

SEDE: VILLAS DEPORTIVAS DE INDECAM-CEDAR

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

DIRIGIDO A: SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LAS VILALS DE INDECAM-CEDAR

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
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“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/017//2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 9 de septiembre de 2014

Se les invita a los cursos del mes de SEPTIEMBRE del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a
través de la direccion de capacitacion al siguiente personal:

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL INTERMEDIO
FECHAS: del 29 de septiembre al 03 de octubre de 2014
HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE.. Casa Telmex Cd Concordia.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE
LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/015//2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 19 de agosto de 2014

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de SEPTIEMBRE del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a
través de la direccion de capacitacion al siguiente personal:

CURSO-TALLER: SENSIBILIZACION, IMPORTANCIA Y EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

FECHAS: Grupo 1: 11 de septiembre y  Grupo 2: 12 de septiembre

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs

HORAS: 10

SEDE. Instalaciones del INDECAM, UBICADAS EN Av. Juan Escutia s/n y calle Juan de la Barrera, col. Miramar entrando por
vacunologia antes de llegar a la UNID.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA ELABORACION GRAFICA DE ESTRUCTURAS
ORGANICAS Y DIAGRAMAS DE FLUJO.

FECHAS: del 22 al 26 de septiembre

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs.

HORAS: 20

SEDE. G.P.1

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER:MAPEO DE PROCESOS

FECHAS: 4 y 5 de septiembre

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs

HORAS: 10

SEDE.. Sala de juntas del Archivo de Concentracion de la Saig, ubicado en calle 10 x 61 No. 264 entre 10 y 8 Col. centro
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL INTERMEDIO (QUE HAYAN ACREDITADO EL NIVEL BASICO)
FECHAS: del 29 de septiembre al 03 de octubre

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE..casa Telmex cd Concordia

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: WORD NIVEL INTERMEDIO.
FECHAS: del 01 al 05 de septiembre

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE.. Casa Telmex Cd Concordia.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.
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“2014. Ao de Octavio Paz”

CURSO-TALLER: LENGUA Y CULTURA MAYA 1

FECHAS: 9,11,18,23,25 Y 30 sept. 2,7,9,14,16,21,23,28 y 30 octubre y 4,6,11,13,18 de noviembre
HORARIO: Martes y Jueves de 17:00 a 19:00 hrs.

HORAS: 40

SEDE. Centro de Espafiol y Maya de la Universidad.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: LENGUA Y CULTURA MAYA I1

FECHAS: 9,11,18,23,25 Y 30 sept. 2,7,9,14,16,21,23,28 y 30 octubre y 4,6,11,13,18 de noviembre
HORARIO: Martes y Jueves de 17:00 a 19:00 hrs.

HORAS: 40

SEDE. Centro de Espafiol y Maya de la Universidad.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE
LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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“2014. Ao de Octavio Paz”

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
AREA DE RECURSOS HUMANOS
CIRCULAR/IEEA/DAD/014 /2014
ASUNTO: COMUNICADO AL

PERSONAL.

SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAM. & 05 DE AGOSTO 2014.

A& TODO EL PERSONAL QUE LABORA
O PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTA INSTITUCION
PRESENTE

EN BASE AL CALENDARIO OFICIAL DE LABORES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRALIZADA PUBLICADO EN PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO EL 13 DE ENERO 2014, SE LES COMUNICA
QUE SE SUSPENDE LAS LABORES EL DI 7 DE AGOSTO CON MOTIVO DE LA CONMEMORACION DEL
“ANIVERSARIO DE L& EMANCIPACION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE”, REANUDANDO LABORES EL
VIERNES 8 DEL MISMO.

SIN OTRO PARTICULAR Y ESPERA DE QUE DISFRUTEN SU DiA& RECIBAN UN AFECTUOSO SALUDO.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFE AREA DE RECURSOS HUMSNOS

C.C.P. - PROFRA. MARGARITA NELLY DUARTE QUIJANO DIRECTORA GRAL. DEL IEEA

C.C.P. - C.P.JOSE ANTONIO CHABLE POLANCO JEFE DEPTO. DE ADMINISTRACION
C.C.P. - BR. MIRNA TERESA CONTRERAS VALDES SRIA. GRAL. DE LA SECCION 04 SNTEA
ARCHIVO

JACP/CCGH/SANM
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“2014. Ao de Octavio Paz”

ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 23 de julio de 2014

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de AGOSTO del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través
de la direccion de capacitacion al siguiente personal:

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL BASICO
FECHAS: del 11 al 15 de agosto

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE..G.P.I

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: MANEJO DE CONFLICTOS Y NEGOCIACION

FECHAS: 01 de agosto

HORARIO: de 08:00 a 16:00 hrs

HORAS: 8

SEDE.. Salon de la subdireccion de crédito y cobranza de la secretaria de finanzas ex Banrural
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER:WORD NIVEL BASICO
FECHAS: del 18 al 22 de agosto

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE.. G.P.I

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL INTERMEDIO (QUE HAYAN ACREDITADO EL NIVEL BASICO)
FECHAS: del 25 al 29 de agosto

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE..G.P.I

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.
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“2014. Ao de Octavio Paz”

CURSO-TALLER: INTEGRACION, COMUNICACION Y ATENCION AL PUBLICO PARA CAJERAS.
FECHAS: sabado 23 de agosto

HORARIO: de 09:00 a 17:00 hrs

HORAS: 8

SEDE.. Salén de eventos de IMI 11

Nota: llevar por favor ropa comoda y ropa para bafio de alberca

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: MAS ALLA DEL NOMBRE DE LA REPUTACION

FECHAS: 20 de agosto

HORARIO: de 10:00 a 13:00 hrs

HORAS: 3

SEDE..Unimayab-campeche, ubicada en Av. Vicente Suarez No. 73 Colonia Miramar entrando por vacunologia, frente al
CEDAR.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE
LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/012/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 03 de julio de 2014

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de JULIO del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de
la direccion de capacitacion al siguiente personal:

****GABRIELA LETICIA CARDONA PUERTO
****ELBA MONTES DE OCA SARMIENTO
#****CANDELARIA DEL SOCORRO ZETINA TUN

CURSO-TALLER: TALLER POWER POINT NIVEL INTERMEDIO
FECHAS: del 28 de julio al 01 de agosto

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 10

SEDE. Instalaciones del CETEC Campeche ubicado en calle 16 No. 314 col.centro.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”
Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos

CIRCULAR: IEEA/DAD/011/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 26 de junio de 2014

Se les invita a los cursos del mes de JULIO _del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de

la direccion de capacitacion, los cursos son los siguientes:

CURSO-TALLER AUDITORES INTERNOS 11
FECHAS: 25 de julio

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs.

HORAS: 5

SEDE. Centro de usos multiples I.S.S.S.T.E.C.A.M.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL BASICO
FECHAS: del 07 al 11 de julio

HORARIO: DE 09.00 a 13:00 hrs.

HORAS: 20

SEDE: G.P.I

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL AVANZADO
FECHAS: del 14 al 18 de julio

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs.

HORAS: 20

SEDE. Grupo Profesional de Informatica G.P,.I
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: IMAGEN EJECUTIVA PARA SECRETARIAS

FECHAS: 17 y 18 de julio

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs

HORAS: 10

SEDE. Centro de usos multiples del ISSSTECAM
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: INDUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

FECHAS: del 14 al 18 de julio

HORARIO: abierto desde el lunes 14 a partir de las 8:00 hrs. Y cerrado el viernes 18 a las 16:00 hrs.

HORAS:

SEDE. Cada participante se encargara del desarrollo de su propio curso taller en linea apegandose a los lineamientos.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: MANEJO DEL ESTRES
FECHAS: 10 Y 11 de julio

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs

HORAS: 10

SEDE. Centro de usos multiples del issstecam
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.
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“2014. Ao de Octavio Paz”

CURSO-TALLER: BASICO DE ORTOGRAFIA

FECHAS: del 21 al 25 de julio

HORARIO: abierto permanentemente desde el el dia lunes 21 de julio a las 8.00 hrs. Hasta el dia viernes 25 de julio a las 16:00 hrs que se
cierra el sistema

HORAS:

SEDE. Donde se cuente con servicio de internet

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS
FECHAS: 24 y 25 de julio

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs

HORAS: 10

SEDE. Centro de usos multiples del issstecam

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS



EN CAMPECHE

VAMOS POR NUESTRO

PROGRESO

campeche.inea.gob.mx // www.facebook.com/IEEA.CAMPECHE =3~ e e

Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/010/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 28 de mayo de 2014

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de JUNIO del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de
la direccion de capacitacion, los cursos son los siguientes:

CURSO-TALLER SQL-SERVER

FECHAS: DEL 02 AL 06 de junio

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs.

HORAS: 20

SEDE. Grupo Profesional en Informatica G.P.I
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL BASICO

FECHAS: del 16 al 20 de junio

HORARIO: DE 09.00 a 13:00 hrs.

HORAS: 20

SEDE: Casa TELMEX ubicada en calle Eduardo Mena s/n, en Ciudad concordia entreAlberto Trueba y Pablo Garcia Oeste.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL INTERMEDIO
FECHAS: 7, 14 y 21 de junio

HORARIO: de 08:00 a 12:00 hrs

HORAS: 12

SEDE. Grupo Profesional de Informatica G.P,.I
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: LENGUAS DE SENAS MEXICANA I

FECHAS: 4,5,11,12,18 Y 19 de junio

HORARIO: de 08:30 a 13:00 hrs.

HORAS: 30

SEDE. Aula del centro regional de recursos de informacion orientacion para impulsar la integracion educativa (CREO ) ubicado en av. Campeche s/n
entre av. Gustavo diaz Ordaz y av pedro Sainz de baranda , zona comercial ah kim pech c.p. 24042.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: WORD NIVEL BASICO

FECHAS: del 09 al 13 de junio

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE. Casa TELMEX ubicada en calle Eduardo Mena s/n, en Ciudad concordia entreAlberto Trueba y Pablo Garcia Oeste.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: POWER POINT NIVEL BASICO

FECHAS: del 23 al 27 de junio

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

HORAS: 20

SEDE. Casa TELMEX ubicada en calle Eduardo Mena s/n, en Ciudad concordia entreAlberto Trueba y Pablo Garcia Oeste.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS



jsf campeche.inea.gob.mx // www.facebook.com/IEEA.CAMPECHE =3~

@

EN CAMPECHE
VAMOS POR NUESTRO

PROGRESO

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Instituto Estatal de la Educacion para los Adultos
Calle 8 Num. 175 . entre 49 y 51, Col. Centro C.P. 24000
San Francisco de Campeche, Campeche, Tel. 01.800.614.9530 y 01.800.832.5773

“2014. Ao de Octavio Paz”
Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos

CIRCULAR: IEEA/DAD/009/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 28 de abril de 2014

Se les invita a los cursos del mes de MAYQO del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de

la direccion de capacitacion, los cursos son los siguientes:

CURSO-TALLER ACTITUD MENTAL POSITIVA
FECHAS: 8 de mayo

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs.

SEDE. Centro de Usos Multiples del ISSSTECAM
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL BASICO
FECHAS: 17, 24 y 31 de mayo
HORARIO: DE 08.00 a 12:00 hrs.

SEDE: Grupo Profesional de Informatica calle 16 ntim. 338 Int. 1

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: DESARROLLANDO MIS SENTIDOS POTENCIALES: PNL Y GIMNASIA CEREBRAL

FECHAS: 22 Y 23 de mayo

HORARIO: DE 09:00 A 14:00 HRS.

SEDE. Salon Bajeles del Hotel Baluartes
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: AUTOCAD
FECHAS: del 26 al 30 de mayo
HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

SEDE. Centro de Estudios Técnicos en Computacion S.C. ubicado en calle 16 nim. 314 col.centro

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL INTERMEDIO
FECHAS: del 19 al 23 de mayo

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

SEDE. Grupo Profesional de Informatica G.P,.1
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

RSO-TALLER: RISOTERAPIA: LA MEJOR VERSION DE TI MISMO.

FECHAS: 13 y 14 de mayo

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs

SEDE. Salon Bajeles del Hotel Baluartes
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: ELEMENTOS RELEVANTES PARA EL AUTODIAGNOSTICO DEL CUMPLIMIENTO EN LA
ADOPCION E IMPLEMENTACION DE LA ARMONIZACION CONTABLE.

FECHAS: 13 de mayo

HORARIO: de 09:00 a 15:00 hrs

SEDE. Colegio de Contadores Publicos de Campeche A.C.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: IGUALDAD DE GENERO Y HABITOS SALUDABLES EN EL TRABAJO

FECHAS: 15y 16 de mayo

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs

SEDE. Salon Bajeles del Hotel Baluartes
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: SEGURIDAD E HIGIENE EL EL TRABAJO
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“2014. Ao de Octavio Paz”

FECHAS: 21y 22 de mayo

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs

SEDE. Centro de usos multiples del ISSSTECAM
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: COACHING, COMUNICACION Y DESEMPENO
FECHAS: 29 y 30 de mayo

HORARIO: de 16:00 a 19:30 hrs.

SEDE. Salon Bajeles del Hotel Baluartes

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: LENGUAS DE SENAS MEXICANA III

FECHAS: 7,8,21,22,28 y 29 de mayo

HORARIO: de 08:30 a 13:30 hrs.

SEDE. Aula del centro regional de recursos de informacidn orientacion para impulsar la integraciéon educativa (CREO ) ubicado en av.

Campeche s/n entre av. Gustavo diaz Ordaz y av pedro Sainz de baranda , zona comercial ah kim pech c.p. 24042.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: WORD NIVEL INTERMEDIO
FECHAS: del 12 al 16 de mayo

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

SEDE. Grupo Profesional de informatica G. P. I
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/008/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 24 de marzo de 2014
A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de ABRIL del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de
la direccion de capacitacion, los cursos son los siguientes:

CURSO-TALLER MANEJO DE ALMACEN E INVENTARIOS
FECHAS: 22 'Y 23 de abril

HORARIO: de 09:00 a 14:00 hrs.

SEDE. Centro de Usos Multiples del ISSSTECAM

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE

CURSO-TALLER: EXCEL NIVEL BASICO

FECHAS: del 21 al 25 de abril

HORARIO: DE 09:00 13:00 hrs.

SEDE: CASA TELMEX, ubicada en calle Eduardo Mena s/n Ciudad Concordia entre Alberto Trueba y pablo Garcia oeste.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO CON ENFOQUE AL PRESUPUESTO BASADO EN
RESULTADOS

FECHAS: 24 Y 25 de abril

HORARIO: DE 09:00 A 15:00 HRS.

SEDE. Centro de Usos Multiples del ISSSTECAM

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: CONOCIENDO NUEVAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

FECHAS: del 07 al 11 de abril

HORARIO: de 09:00 a 13:00 hrs

SEDE. CASA TELMEX, ubicada en calle Eduardo Mena s/n Ciudad Concordia entre Alberto Trueba y pablo Garcia oeste.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/007/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 24 de marzo de 2014

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de MARZO del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de
la direccion de capacitacion, los cursos son los siguientes:

CURSO-TALLER .EXCEL NIVEL BASICO
FECHAS: 22,29 de marzo y 5 de abril 2014
HORARIO: de 8:00 a 12:00 hrs.

SEDE. Instalaciones del grupo G.P.I

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS
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“2014. Ao de Octavio Paz”

Departamento de Administracidn
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR/IEEA/DAD/006 /2014

ASUNTO: COMUNICADO AL PERSONAL.

San Francisco de Campeche, Cam. a 26 de febrero 2014.

A TODO EL PERSONAL QUE LABORA
O PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTA INSTITUCION
PRESENTE

En base al calendario oficial de labores de 1las Dependencias Y Entidades de 1la
Administracién Publica Centralizada publicado en dicho periodo Oficial del Estado el
13 de enero 2014, se les comunica que se suspenden las labores el dia lunes 3 de
carnaval y martes 4 de pintadera del presente mes y ano, con motivo de las
festividades carnestolendas, reanudando labores el miércoles 5 de marzo.

Sin otro particular y espera de que disfruten sus dias reciban un afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS

C.c.p — Profra. Margarita Nelly Duarte Quijano Directora Gral. Del IEEA

C.c.p. - C. P. José Antonio Chablé Polanco Jefe Depto. de Administracién
C.c.p. - Br. Mirna Teresa Contreras Valdés Sria. Gral. De la Seccidén 04 SNTEA
Archivo

JACP/CCGH/sanm

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
CIRCULAR: IEEA/DAD/005/2014
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“2014. Ao de Octavio Paz”
ASUNTO: Invitacion a Cursos.
San Francisco de Campeche, Camp. 20 febrero de 2014

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de MARZO del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de
la direccion de capacitacion, los cursos son los siguientes:

CURSO-TALLER .PRINCIPALES CONCEPCIONES DE LA ARGUMENTACION JURIDICA ACTUAL
FECHAS: DEL 04 AL 15 MARZO

HORARIO: DE 13:00 A 15:00 HRS

SEDE. Aula de Capacitacion 1 de la planta baja edificio Lavalle.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: LENGUA DE SENAS

FECHAS: 5, 6,12, 13,19 Y 20 DE MARZO

HORARIO: DE 08:30 A 13:00 HRS.

SEDE. Instalaciones del Centro Regional de Recursos de Informacion Orientacion para Impulsar la Integracion Educativa (CREO)

ubicado en Av. Campeche, entre las palmas y costera ( a un costado de la cruz roja)
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER: AUTOESTIMA: COMO MAXIMIZAR TU POTENCIAL
FECHAS: 6, 7,20 Y 21 DE MARZO 3 Y 4 DE ABRIL

HORARIO: DE 09:00 A 14:00 HRS.

SEDE. Aula de Capacitacion 2 de la planta baja edificio Lavalle.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER .REDACCION 1Y ORTOGRAFIA

FECHAS: DEL 7,14,21 DE MARZO 11,18, 25 ABRIL, 2,9,16 Y 23 DE MAYO

HORARIO: DE 17:00 A 21:00 HRS

SEDE. Centro de espafiol y maya (uac) ubicado en avenida Agustin melgar s/n a un costado del centro epomex.
FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

CURSO-TALLER .MITOS Y REALIDADES SOBRE LA EQUIDAD DE GENERO
FECHAS: 5 DE MARZO

HORARIO: DE 09:00 A 11:00 HRS

SEDE. Aula de Capacitacion 2 de la planta baja edificio Lavalle.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFE AREA DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
AREA DE RECURSOS HUMANOS
CIRCULAR/IEEA/DAD/004 /2014
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ASUNTO: COMUNICADO AL
PERSONAL.

SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAM. & 29 DE ENERO 2014.
A& TODO EL PERSONAL QUE LABORA

O PRESTA SUS SERVICIOS EN ESTA INSTITUCION
PRESENTE

EN BASE AL CALENDARIO OFICIAL DE LABORES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA CENTRALIZADA PUBLICADO EN DICHO PERIODO OFICIAL DEL ESTADO EL 13 DE ENERO 2014, SE LES
COMUNICA QUE SE SUSPENDE LAS LABORES EL Di& 3 DE FEBRERO CON MOTIVO DE LA CONMEMORACION DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, REANUDANDO LABORES EL MARTES 4 DEL
MISMO.

SIN OTRO PARTICULAR Y ESPERA DE QUE DISFRUTEN SU Di& RECIBAN UN AFECTUOSO SALUDO.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFE AREA DE RECURSOS HUMSNOS

C.C.P. - PROFRA. MARGARITA NELLY DUARTE QUIJANO DIRECTORA GRAL. DEL IEEA

C.C.P. - C.P.JOSE ANTONIO CHABLE POLANCO JEFE DEPTO. DE ADMINISTRACION
C.C.P. - BR. MIRNA TERESA CONTRERAS VALDES SRIA. GRAL. DE LA SECCION 04 SNTEA
ARCHIVO

JACP/CCGH/SANM

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
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CIRCULAR: IEEA/DAD/003/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 21 enero de 2014

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de FEBRERQ del afio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través
de la direccion de capacitacion, los cursos son los siguientes:

CURSO-TALLER .

FECHAS:

HORARIO:

SEDE.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de Administracion
Area de Recursos Humanos
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CIRCULAR: IEEA/DAD/002/2014
ASUNTO: Invitacion a Cursos.

San Francisco de Campeche, Camp. 10 enero de 2014

A TODO EL PERSONAL
PRESENTE

Se les invita a los cursos del mes de ENERQ del aiio en curso, que convoca la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado a través de
la direccion de capacitacion, los cursos son los siguientes:

CURSO-TALLER .

FECHAS:

HORARIO:

SEDE.

FECHA LIMITE A LA BREVEDAD POSIBLE.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA C. GUZMAN HEREDIA

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Departamento de Administracidn
Area de Recursos Humanos
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CIRCULAR /IEEA/DAD/001/2014

Asunto: Disposiciones en materia de asistencia 2014.
Sn. Fco. de Campeche, Camp. Enero 15 de 2014

C.C. JEFES DE DEPARTAMENTO, AREAS Y DELEGADOS MUNICIPALES
PRESENTE

Dentro de la actual circular se les hacen llegar las disposiciones que en materia de asistencia se aplicaran durante el presente ejercicio
fiscal; éstas son de observancia general y obligatoria para el personal de base y confianza.

£

Los dias de vacaciones correspondientes al 22 periodo de 2013 no disfrutados por necesidades del servicio, deberan tomarse
antes del 31 de marzo del 2014., siempre y cuando su jefe inmediato haya enviado el oficio en el mes de diciembre del personal
que por necesidades de servicio laboro.

Los permisos con goce de salario (dias econdmicos para el personal de base), se autorizardn en los términos sefalados en la
Clausula 79 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, la justificacién por tal concepto podra realizarse a partir del 12 de febrero
hasta el 30 de noviembre del presente afio. Esta prestacidn no es exclusiva para el pago de fin de afio, sino para cuando el
trabajador tenga alguna necesidad personal.

El primer periodo vacacional 2014 se podra disfrutar a partir del 12 de abril hasta el 31 de agosto del presente afio, lo anterior
atendiendo a las necesidades del servicio. Cabe sefialar que no se pueden juntar periodos vacacionales y que se debe de ir
concluyendo los periodos vacacionales en orden, estas deberan tomarse los 10 dias juntos o como minimo 4 dias habiles
continuos, enviar el oficio en tiempo y forma.

Esta Area hard llegar la informacién referente a la vigencia del segundo periodo vacacional en su oportunidad. No se autorizan
dias a cuenta de este periodo anticipadamente.

Los trabajadores que fueron acreedores al premio de 10 dias por concepto de vacaciones extraordinarias por estimulo 2013, éstas
se autorizaran hasta el 30 de abril del 2014

. De igual forma no pueden juntarse con otros periodos vacacionales, y de preferencia tomarlas en un solo periodo. No se
otorgardan por dia.

Se sugiere que una vez que se tenga la autorizacién y programacién de dias por concepto de vacaciones o dias econémicos, se dé
tramite a la justificacion antes del inicio de éstos.

La justificacion de incidencias se realizara por medio del formato No. Control: RE-DA-ARH-01 para el personal de Base y el RE-DA-
ARH-02 para el personal de Confianza; los cuales deben ser llenados tomando en cuenta las especificaciones anexas. De existir
alguna duda respecto a la elaboracién del justificante, favor de acudir con la responsable del control de asistencia para recibir la
asesoria correspondiente.

El formato del justificante de incidencias tiene que ser firmado por el trabajador y por el personal de mando facultado para ello,
asegurando su entrega en tiempo. Dicha entrega sera dentro de los tres dias siguientes a la fecha de la incidencia. El conteo de los
tres dias comienza al dia siguiente de la fecha a justificar, para ello sélo se consideran dias habiles.

En los formatos RE-DA-ARH-01 y RE-DA-ARH-02 se pueden utilizar tantos campos como sea necesario, esto quiere decir que se
puede solicitar mas de una justificacién en el mismo documento por ejemplo: justificar un retardo recuperable, una insistencia o
una comisién de trabajo por dia.

El concepto retardo recuperable es utilizado por los trabajadores de base que desean llevar la puntualidad mensual y el concepto
retardo mayor es para que el personal de base y confianza solicite la justificacion del registro de entrada después del minuto 31 de
acuerdo al horario que tenga asignado.

En los dos casos: retardo recuperable y retardo mayor, para llevar a cabo la justificacion de la incidencia, se tiene que recuperar el
tiempo completo del retardo el mismo dia de la incidencia al final de la jornada de trabajo. En retardos no hay tolerancia.

Sélo se pueden realizar dos justificaciones por concepto de retardo (recuperable y/o mayor) por quincena. Para el personal de
base, la justificacién de un retardo mayor no cuenta para la puntualidad.

Para el personal de base el formato RE-DA-ARH-01 tiene el campo denominado “Inasistencia”, ahi se solicita la justificacion de dias relacionados
con prestaciones del Contrato Colectivo de Trabajo, por ejemplo: dia econdmico, dia por onomastico, licencia por matrimonio, licencia por
defuncién de familiar.
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£  Para llevar a cabo la justificacién por concepto de comisién de trabajo de dias completos, en los formatos RE-DA-ARH-01 y RE-DA-ARH-02 se
debe indicar el lugar al que fue comisionado el trabajador, el dia o dias a justificar y anexar copia del oficio de comisién correspondiente o en su
caso el informe detallado de las actividades que se realizaron en la comisién. El informe de comision debe entregarse en el formato INFORME DE
ACTIVIDADES DE COMISION DE TRABAJO, con la firma del trabajador y llevar firma de visto bueno del jefe inmediato.

£  Setiene que registrar siempre entrada y salida, al no existir registro de entrada o salida el dia se considera como falta.

£ De igual forma, para las justificaciones por comisién de trabajo, justificacion con constancia de tiempo por haber asistido a consulta médica del
ISSSTE, se tiene que registrar siempre entrada y salida, al no existir registro de entrada o salida el dia se considera como falta.

£  Alas Delegaciones Municipales, se les recuerda que con respecto al personal administrativo de BASE, deben enviar obligatoriamente las tarjetas
de registro de asistencia, ya que de no entregarlas en la fecha programada en el calendario del Area, no se realizara la ministracién del pago
correspondiente , en caso de que el reloj checador no funciones deberan reportarlo inmediatamente y enviar la relacién de asistencia firmado y
autorizado por el Delegado.

£ No se dara tramite a las justificaciones de aquellos trabajadores en los siguientes casos:
* Al no utilizar el formato RE-DA-ARH-01 y RE-DA-ARH-02 de acuerdo con el tipo de contratacidn;
*® Cuando el formato del justificante sea alterado o carezca de informacién;
¥ Por la mala elaboracién del justificante: con fechas erréneas o seleccién de conceptos equivocos;
¥ Cuando el justificante no esté firmado por el personal de mando facultado para ello;
¥ Cuando la entrega del justificante sea posterior a los tres dias que se tienen para justificar;

¥ Cuando no se anexe el documento que avale la justificacién como el oficio o informe de comisién de trabajo, constancia de tiempo ISSSTE,
licencia médica, acta de defuncidn, etc.

» Asi mismo se informa que cuando los permisos en hora de trabajo sean en el horario de entrada no se justificara para la puntualidad a menos
que se haya solicitado un dia antes y sea por motivo de una reunidn escolar de sus hijos y cuente con el sello de la escuela para justificar su
participacion.

Para el disfrute de los 30 minutos para el consumo de alimentos es indispensable el registro de salida y entrada, asi como también se les informa que
en caso de tomar mas de los 30 minutos se descontara como permiso en horas de trabajo.

Es importante sefialar que es responsabilidad de cada trabajador el correcto llenado de sus documentos de justificacion asi como la entrega oportuna
de sus incidencias, dar seguimiento a su asistencia y de informarse para la aclaracién de dudas sobre sus justificaciones. Por lo tanto, les invito a que
exhorten a sus colaboradores a que estén al pendiente y cuidado de su asistencia. Ya que no es obligacién del Area estar recordando o solicitando las
justificaciones por dias u horas no justificadas, cada cierre de mes.

Les solicito nuevamente su apoyo para que esta Area cuente sin excepcidn alguna, con la justificacion de las ausencias por motivo de comisiones de
trabajo, vacaciones o licencias médicas, tanto de ustedes como del personal a su cargo.

Finalmente los exhorto hacerlo extensivo al personal Institucional a su cargo y de contar con su apoyo en apego a los lineamientos establecidos para
evitar malos entendidos, y enviar a esta Area a mas tardar el dia 22 del presente mes las firmas de su personal adscrito de enterados de las
disposiciones emitidas en esta circular.

Aprovecho la ocasidn para reiterarles las gracias por el apoyo brindado, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. CONDIA CATALINA GUZMAN HEREDIA
JEFA AREA DE RECURSOS HUMANOS

C.c.p. Profra. Margarita Nelly Duarte Quijano Directora General del IEEA
C.c.p. C:P:José Antonio Chable Polanco Jefe Departamento de Administracion
C.c.p. Archivo.
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