UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

A TODO EL PERSONAL:

CIRCULAR

DRC/150/2025

22 de sepfiembre de 2025
ASUNTO: CAPACITACION OCTUBRE-NOVIEMBRE

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 mas atenta difundir entre todo el personal, para que participen en los
siguientes programas durante los meses de octubre y noviembre:

No. | Fechas* Programa Competencia a desarrollar Nivel
1 01de Curso: Identifica estrategias practicas de prevencion y !
octubre Prevencionde | autocuidado ante  diferentes  trastomos | Frsonal con
trastornos musculoesqueléticos asociados al ftrabajo de nz';;i: ©
musculoesqueléticos | oficina.
2 03 de Curso: Propone practicas seguras para prevenir I
octubre | Prevencion de riesgos | accidentes y enfermedades laborales mediante la | Personal de
en jardineria identificacion de los principales riesgos asociados | 12ane™@
a las funciones de jardineria.
3 |Del0O6al10 Taller: Practica soff skills para la interaccion social, !
de octubre Competencias responder al entomo e innovar, segiin las | 040 ¢! personal
basicas para el necesidades de desarrollo profesional y los
desarrollo profesional | objefivos organizacionales.
4 | Del13al28 Curso: Conoce acciones sustentables que puede llevar a I
de octubre | Habitos sustentables | cabo en su espacio de trabajo mediante la | 0% @ personal
enmiespaciode | reflexién y la evaluacidn de sus practicas
trabajo cotidianas que impactan directamente en el medio
ambiente.
5 | 14y16de Taller: Utiliza herramientas digitales que le permitan I
octubre Monitoreo y controlar y dar seguimiento a tareas especificas 5:1%%?2?5:05
seguimiento de tareas | del proceso a su cargo para optimizar su proceso
gficiencia.
6 15 de Curso: Identificar los tipos de residuos peligrosos CRETI I
octubre | Manejoderesiduos |en su cofidianidad, asi como el manejo, | 1000 €l personal
CRETI almacenamiento y disposicion adecuado para
minimizar riesgos y peligros asociados dentro vy
fuera de las instalaciones universitarias,
promoviendo practicas seguras y sustentables en
su érea de trabajo.
7 16 de Curso: Conace la forma correcta de clasificar y manejar |
octubre | Manejo de residuos | los residuos slidos que se genera en su espacio | 1090 € personal
solidos urbanos de trabajo, a través de propuestas que se puedan
impartir en el espacio laboral para |a disminucién
del impacto al medio ambiente.
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No.| Fechas* Programa Competencia a desarrollar Nivel
8 | Del20al24 Taller: Utlliza funciones y herramientas de Word y Excel Auxi'[,:ar
deoctubre | Optimizaciénde | para reducir ermores comunes y opimizar el| sminsratos y
documentos de texto | tiempo de trabajo mediante el uso eficiente de |  secretarias
y hojas de célculo | informacion.
9 | Del20al27 Taller: Emplea formulas, funciones, operaciones y Il
i ci Auxiliares
de octubre Excel Avanzado: | bases de datos para el manejo y andlisis de | ,ymimistrativos
Andlisis y Gestion | informacién de los procesos que maneja.
10 | Del 20 al 31 Taller: Practica estrategias para el manejo del estrés a !
de octubre | Manejoy prevencion | partir de la identificacion de factores fisicos, | Tedo efpersonal
del estrés: emocionales y sociales con el fin de fortalecer su
Estrategias para el | salud mental, el autocuidadoyy el equilibric enel
bienestar personal y | entorno laboral.
laboral ,
1" 21de Curso: Reconoce el impacto ambiental de las practicas |
octubre Tabaquismo: | del consumo de tabaco dentro de las| Todoelpersonal
Impacto ambiental | instalaciones universitarias como accidn en favor
de la responsabilidad social y cuidado ambiental.
12 | 21y23de Taller: Disefia calendarios y cronogramas que le Jefesl(gs) "
octubre Calendarios y permitan planificar, coordinar o supervisar el | geatamens
cronogramas trabajo del personal a su cargo utilizando | responsables de
herramientas de Office 365. Subdrea
13 | Del 27 al 31 Taller: Emplea principios de organizacién y n
deoctubre | Archivodigital| | accesibilidad de archivos mediante técnicas de | ,yrmamaes v
gestion documental en entornos digitales. secretarias
14 | Del 03 al 07 Taller: Disefia los requerimientos de confrol y A ,‘I!
de Archivo digital | | organizacion de informacion documental de | gminstratves y
noviembre procesos a su cargo segln la normafividad |  secretarias
aplicable.
15 | 11y13de Taller: Elabora agendas ejecutivas, personales y Persolnlal con
noviembre Administracion digitales mediante el uso de técnicas de| funciones de
efectiva de agendas | planificacion y organizacion para controlar | oficina y manejo
estratégicamente su frabajo administrativo. de informacion y
secretarias
16 12de Curso: Conoce los elementos y caracteristicas de una i
noviembre | Reuniones de trabajo | reunién de trabajo efectiva, asi como t6onicas | grarcmens
efectivas para el uso eficiente y adecuado de los recursos
disponibles, a partir del anélisis del objetivo ylo
necesidad del equipo.
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No. |  Fechas* Programa Competencia a desarrollar Nivel
17 13 de Curso: Conoce el protocolo de actuacion dentro de la !
noviembre | Protocolo de fauna | Universidad en el manejo de especies | Todoelpersonal
universitaria domésticas que se pueden encontrar en los
distintos Campus, asi como algunaes
recomendaciones para evitarel riesgo de plagas,
que pueden afectar el ecosistema vy la salud
propia.
18 14 de Taller: Conoce los fundamentos principales de la l
noviembre Compostaje realizacion de composta en el area de trabajo | To¢0 ¢lpersonal
para mejorar la gestion de residuos organicos
dentro y fuera de las éreas de ftrabajo
universitarias, desde un enfoque de grupos
laborales.
19 | Del18al20 Taller: Planea mejoras en la atencién primaria del . I
de noviembre | Primera atencion al | servicio que brinda en su departamento enfocado | s o ¢
usuario en la experiencia y safisfaccion del usuario. usuarios
20 20 de Taller: -Aplica los principios de la cabulleria para realizar I
noviembre Nudos para nudos especfficos que apoyanenlas actividades | frrainy
jardineriay cotidianas de jardineria y mantenimiento, | mantenimiento
mantenimiento | facilitando el esfuerzo fisico y previniendo
lesiones fisicas.
21 24y 26 de Curso: Propone acciones para prevenir enfermedades " _'I!
noviembre Practicas de fisicas de trabajo mediante la identificacion de admi;’;;'t';:?fc,s y
autocuidadoen | riesgos fisicos derivados del trabajo de oficina | secretarias
oficina para favorecer a su bienestar fisico y un
desemperio eficiente.
22 | Del24al28 Taller: Disefia planes estratégicos efectivos alineando Jefes'(gs) 55
de noviembre Planeacion los recursos y esfuerzos organizacionales par |  gepartamento
estratégica su futura aplicacion.
23 | Del24al27 Taller: Practica las buenas practicas de mantenimient I
de noviembre | Mantenimiento de | en equipos de computo, impresorasy conexiones Reig‘;?;?ﬁ;; e
equipos de computo | de red, asi como de solucion a problemas
técnicos en su area de frabajo para desempefiar
eficientemente su funcion.
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*Las fechas son susceptibles a modificaciones. Mas informacion en la extension 2348 y en el sitio

drh.uag.mx.
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“Educo en la verdad y en el honor”
Atentamente
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