UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR

DRC/044/2025
25 de febrero de 2025

A TODO EL PERSONAL:

ASUNTO: CAPACITACION MARZO-ABRIL

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 SO — 9001:2015; asi como al CCT del STEUAQ solicito
de la manera mas atenta difundir entre todo el personal, para que participen en los
siguientes programas durante los meses de marzo y abril:

No. | Fechas* Programa Competencia a desarrollar Nivel
1 | Del05al 07 Taller: Utiliza los elementos de la oracion en mensajes I
de marzo Ortografia basica escritos siguiendo las normas ortograficas ".“fd”.de“‘es’
basicas, a fin de mejorar la comunicacion y ;Z,;,“:;?f,;,
Compren310n Iectora. mantenimiento y
de vigilancia
2 10 de Taller: Conoce el manejo, almacenamiento y I
marzo Manejo de residuos | disposicién adecuados de residuos peligrosos |  Intendentes
para minimizar riesgos y peligros asociados,
promoviendo practicas seguras y sustentables
en su area de trabajo.
3 | Del11al13 Taller: Desarrolla una estrategia de organizacion de I
de marzo | Organizacion ytoma de | informacion y tareas que permitan tomar Rdzs;?;:raet:f
decisiones decisiones informadas y estratégicas para ploceso
optimizar el cumplimiento de los objetivos de su
area de frabajo.
4 | 12y13de Curso: Comprende las normas aplicables a los riesgos I
marzo Riesgos de trabajo | de trabajo para la prevencion, proteccion y| 'mendentes.

! jardineros y
sequridad personal durante actividades de| personal de
intendencia, jardineria y mantenimiento. mantenimiento

5 | Del18al20 Taller: Agiliza las tareas administrativas mediante |
de marzo Automatizacién de | herramientas digitales de automatizacion para | _ Auxiiares
R ; : o e dministrativos
tareas administrativas | incrementar su productividad y eficiencia en el asecretaﬁas(us)y
manejo de la informacion y de tiempo.
6 | 19y20de Taller: Aplica técnicas de jardineria para el [
marzo | Conservacion de areas | aprovechamiento de recursos materiales y| — 22ners
verdes humanos através de demostraciones practicas
y fundamentos tedricos desde la biologia.
7 | Del24 al 31 Taller: Analiza |as etapas de un determinado proceso ,'i_'
de marzo Sistematizaciénde | y la incorporacién de tecnologias para reducir | agmitacss g
procesos tiempo y/o mejorar los resultados. secretarias(os)
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No. | Fechas* Programa Competencia a desarrollar Nivel
8 | Del24de Taller: Brinda informacion precisa en Lengua de Sefias I
marzoal 11 | Introduccionala | Mexicana a sus usuarios en relacion a los| Feronalue
de abril Lengua de Sefias | diferentes servicios que ofrece enla Universidad. |~ ¢y, 4rea
Mexicana para la administrativa y
atencion y servicio servicios
escolares (sin
conocimiento
previo de la
LSM)
9 | 01de abril Taller: Utiliza de forma seguray eficaz las herramientas I
Uso de herramientas | de jardineria que supuestoles exige, através de | Jardineros
en jardineria los marcos de cuidado y seguridad del propio
material, asi como del aufocuidado para la
prevencion de accidentes laborales y la
ampliacion de la vida util del equipo con el que
trabajan.
10 | 07y09de Taller: Comunica mensajes especificos, segun o I
abril Elaboracion de oficios | requiera un proceso o framite, mediante la| n‘:‘m“gﬁ‘fos y
redaccion de diferentes tipos de oficios. saciotaEs
11 | Del 08 al 10 Taller: Utiliza herramientas tecnoldgicas y recursos Il
de abril Textos digitales multimedia que permita comunicarse de forma | _, n‘]\iﬁi’::';rt?\f‘osy
claray adaptada al publico que va dirigido para | = ¢ retarias
optimizar la comunicacion externa  del
departamento.
12 | Del 28 al 30 Curso: Contrasta técnicas e instrumentos para una Il
de abril | Retroalimentacion para | retroalimentacion  efectiva, ~ segin  las respgﬁi‘:ifesde
la mejora del caracteristicas del desempefio individualo grupal unidad
desempefio a monitorear.
13 | Del 28 al 30 Taller: Utiliza herramientas digitales para el control y I
de abril Archivo digital Il - - | organizacién de informacién documental del | Auxiiares
administrativos y
proceso a su cargo. —————
14 | 29y30de Taller: Aplica herramientas de la comunicacion, la l
abril Trabajo en equipo | gestion de conflictosy el trabajo colaborativo que 'T“%’.‘demes'
permitan reconocer la importancia del frabajo en f;régﬁ;ﬁz
equipo para minimizar el impacto negativo de | mantenimiento
conflictos y mejorar la productividad.
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*Las fechas son susceptibles a modificaciones. Mas informacion en la extension 2348 y en el sitio

drh.uagq.mx.

UAQ

“Educo en la verdad y en el honor”
Atentamente
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