UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

A TODO EL PERSONAL:

CIRCULAR

DRC/002/2026
12 de enero de 2026

ASUNTO: CAPACITACION ENERO-FEBRERO

Dando cumplimiento a la Ley Federal del Trabajo y a la normatividad que exige el Sistema de Gestion
de la Calidad, para los procesos certificados 1SO — 9001:2015; asi como al CCT del STEUAQ solicito
de la manera més atenta difundir entre todo el personal, para que participen en los
siguientes programas durante los meses de enero y febrero:

No. | Fechas* Programa Competencia a desarrollar Nivel
1 |18y 21de Taller: Disefia  estrategias para fomentar la i )
enero Colaboracion y participacion efectiva en la metodologia y el | Responsables de area
productividad trabajo colaborativo, con la finalidad de
incrementar la productividad del departamento,
comisién o equipo de frabajo a su cargo.

2 | Del19al Taller: Identifica estrategias idoneas para optimizar la T '
23de | Gestion del desempefio | productividad y el desenvolvimiento de su Responsables de éree
enero equipo de trabajo con relacion a los objetivos y

funciones del departamento.

3 | Del20al Taller: Comunica mensajes especificos, segun lo oo
29de | Elaboracién de oficios | requiera un proceso o trémite, mediante la Auxiliares administrativas
enero redaccion de diferentes tipos de oficios. (0s) y secretarias(os)

4 | 21y23de Taller: Establece estrategias comunicativas de apoyo L
enero Estrategias de 2 la cultura de la calded y & los procesos Personal ;dT’PfSme’VOE

comunicacion efectiva | @dminisiratios a su  cargo, mediante la | ¢ar9o0 rgcefignsffes 0
aplicacion planificada de Tecnologias de fa p
Informacion y la Comunicacion.

5 | Del26al Curso: ldentifica las técnicas para fomentar &l i
30 de Técnicas para la compromiso  organizacional  que  son | Responsables der '
enero | gestion del compromiso compatibles con las dindmicas de su equipo de ?;sﬂlzr;ﬁ:gigﬁsacf( :;’)aj

organizacfonaf trabajo, asf como los factores que mremen_gn ¥ | 5 orimagas (es) de
los requerimientos para su adecuada gestion. campus o plantel

6 | Del26al Taller: Utiliza Ios elementos de la oracion en mensafes I )
30 de Ortografia basica | escritos siguiendo las normas ortograficas F’Eé"ﬁogﬁgd; g’éf;ﬁ;ﬁ?o
enero bésicas, a fin de mejorar la comunicacion y | 420N ; x}igﬁancia

comprension lectora.

7 | 27y29de Taller: Determina objetivos individuales mediante Ia " le eons]
enero Los objetivos para el alineacion de sus metas.personales con sus P

desarrollo personal y metas laborales, que equilbren ambas esferas
laboral de su desarrollo y, a su vez favorezcan el
compromiso y la eficiencia en el logro de

resultados.

8 | 27y29de Taller: Utiiza  plataformas  de  aprendizaje Y i ]
enero | Competencias bésicas | herramientas digitales que le permitan contar ﬁn’:t’g;s;’enjége_:fdfgg: ,

parala educaciénen | con conocimientos bésrcos: para capacifarse en de mianté r;'[_m'_enm |
linea modalidad en virtual o a distancia.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No. | Fechas* Programa Competencia a desarrollar Nivel
9 | 03y05de Taller: Emplea las caracteristicas, condiciones y finalidad de !
febrero | Comunicacion y logros | fa comunicacién asertiva y efective para el logro | Todo el personal
de objetivos colaborativo de los objetivos de un equipo de trabajo.
10 04 de Taller: Examina los resultados e indicadores del trabajo ]
febrero Evaluacién de realizado a partir de objetivos estratégicos, para| Responsables
objetivos de trabajo | Valorar el nivel de logro de los mismos y el desempefio de érea
del equipo de trabajo.

11 | Del 04 al 06 Taller: Utiiza los conocimientos en gestion de calidad y i
de febrero | Disefio estratégico de | servicio al cliente para determinar indicadores | Responsables

indicadores pertinentes con los objetivos institucionales, a fin de de
garantizar la mejora continua de los procesos que C,?I’OCED'J_rTJ_FentO.
conforman el servicio universitario v dar cumplimiento | °¢ S&7VIC0 0 de
a la politica de calidad institucional. are

12 | Del09al 13 Taller: Utilza ~ herramientas digitales de  organizacion, I

de febrero | Microsoft 365 para el | comunicacién y gestion de informacion que ofrece la dp?r“f“’"a’.
frabajo administrativo | paqueteria de Microsoft 365 en el control de sus }Jﬁ;’ﬁ;ﬁf@i’ﬁ,’j
actividades para la mejora de productividad. oficina y manejo
de la informacion)

13 | Del09al 13 Taller: Utifiza técnicas que le permitan gestionar sus !
de febrero | Autoliderazgo para el | emociones,  actitudes v responsabilidades Todo el personal

trabajo en equipo mdnﬂtliuafes para confribgr’r_ de manera proactiva y
efecliva al logro de los objetivos del equipo.

14 | Del 09 de Diplomado: Propone adecuaciones a los procesos administrativos l
febreroal | Asistencia Operativa y | que opera, orientadas al correcto funcionamiento |  Asistentes
21de abril | Atencién a Usuarios | Oroanizacional y a fa calidad oe los productos y | 2dministrativas

servicios de la institucion. (0s) y
secretarias(os)

15 Del 09 de Diplomado: Aplica conacimientos disciplinares vy procedimentales Il
febrero al Secretariado de  gestibn  administrativa, comunicacion | Asistentes
25 de mayo Universitario organizacional y mediacion tecnologica, para mejorar | @dministrativas

el servicio universitario en el desemperio secretarial. (os)y
secrelanas(os)

16 10 de Taller: Emplea técnicas de comunicacion efectiva y mansjo I

febrero Comunicacién y de grupos en entornos presenciales y a distancia para | Instructoras(es)
manejo de grupos | facilter el aprendizaje, fomenter la participacién y de capacitacion
gestionar dindmicas grupales de manera efectiva.

17 11 de Curso: Conoce précticas seguras y ergondmicas de !

febrero Manejo manual de | manipulacién de objefos pesados que prevengan Toup-sf el
cargas lesiones  musculoesqueléticas, reduzcan riesgos
laborales y contribuyan a un enforno de trabajo seguro
v saludable.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

No.| Fechas* Programa ' Competencia a desarrcliar Nivel |
1
18 | Del 16 al 20 Taller: | Desarroila insirucciones claras, precisas y oporfunas i
de febrero | Instrucciones efectivas | @ partr de recomendaciones segin e! medio e | Responsables
| comunicacién para el trabajo, con eifin de mejorer e! de érea
! desempefio de sus colaboradores v reducir errores
| operativos. ,
181 17 y19de Curso: | Adiopla précticas de autocuidado gue contribuyan al / i
fehrero Bienestarfisico en ef | bienestar fisicc personal y 2 un desempefio laboral | Todo €l personal
entorno laboral | Seguroy sficiente.
20 | 24 y25de Taller: Desarrolia un profocoio de atencidn a quejas de los i
febrerc Atencion a peticiones, | usuarios. fortaisciendo habilidades de comunicacién Orrzz;f';;;;‘;i .
i quejas y sugerencias .as_eri.".fa, escucha g;ma v gestion de conflictos para i
g i | .‘erd{:nr una afeng:on respetucss y oporfuna que
I ! | i conlribuya & la mejora continua def servicic.
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*Las fechas son suscepiibies a modificaciones. Mas informacién en la extensidn 2348 v en ei sitio
drh.uag.mx.

“Educo en ia verdad y en ! honor”
Alentamente

== direccion.h@uag.mx
CRECER EN LA

DIVERSIDAD @ 442192 12 00 EXT. 3340,
3349, 3344, 3346 Y 3348
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