UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR
UAQ: SAD-DRCICIR-036/2026/4C.5
17 de abril de 2026.
ASUNTO: CAPACITACION MAYO-JUNIO.
A TODO EL PERSONAL:
Dando cumplimiento a la Ley Federal del Trabajo y a la normatividad que exige el Sistema de Gestién de la Calidad,
para los procesos certificados ISO — 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 de capacitacion durante los meses
de mayo y junio:
No. | Fechas* Programa Modalidad | Horario* Competencia a desarrollar Nivel
1 | Del11al Taller: Presencial | 14:00a | Aplica las funciones cognitivas para la I
13 de Trabajo en 16:00 resolucion  estratégica de las| Todo el personal
mayo equipo para las dificultades que se presentan en el
dificultades equipo durante el desarrollo de sus
laborales actividades laborales.
2 | Del12al Taller: Adistancia | 10:00a | Utliza eficientemente herramientas Il
14de | Ofimatica basica 12:00 ofimaticas para gestionar documentos, Personal
mayo en la nube crear y manejar datos en entornos | administrativo con
laborales, asi como mejorar sy | funciones de oficina y
productividad y desempefio en tareas ﬁiﬁﬁg’c%en
administrativas a través de la nube
digital.
3 | Del18al Taller: Virtual No aplica | Utiliza técnicas de lectura inteligente y Il
21de TIC en la toma herramientas analiticas, con el fin de Personal
mayo de decisiones extraer informacion y tomar decisiones | _ administrativo con
basadas en datos precisos que funmo;?,gigji zgclnay
optlr.moen_' el rendimiento / la o i
planificacion en  sus  funciones
laborales.
4 | Del 18 al Taller: Adistancia | 09:00a | Utilizalas herramientas digitales con las Il
21de Calidad en el 11:00 | que cuenta en su espacio de trabajo | Personal que ofrezca
mayo servicio y para cubrir las expectativas y las | @tenciona clientesy
' comunicacion necesidades de sus usuarios. HSUaIos
digital
5 | Del18al Taller: Virtual No aplica | Utiliza herramientas digitales para el I
22de | Archivo digital Il control y organizacion de informacion Personal
mayo documental del proceso a su cargo. f administrativo con
unciones de oficina y
manejo de
informacion
6 25 de Curso: Presencial | 09:00a | Conoce la forma correcta de clasificar y I
mayo Manejo de 1200 | manejar los residuos solidos que se | Todoel personal
residuos sélidos genera en su espacio de trabajo, a
urbanos través de propuestas que se puedan
impartir en el espacio laboral para la
disminucién del impacto al medio
ambiente.
7 | Del25al Taller: Virtual No aplica | Utiliza herramientas digitales que le I
29 de Control de permitan supervisar y dar sequimientoa | Jefesyr esponsab[es
mayo procesos con tareas especificas del departamento a de unidad
herramientas su cargo para optimizar la eficiencia de
digitales los procesos.
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No. | Fechas* Programa Modalidad | Horario* Competencia a desarrollar Nivel
8 | Del01al Taller: Presencial | 10:00a | Domina las normas de ortografia y I
04 de Ortografia y 12.00 | gramatica aplicando adecuadamente |  Todo el personal
junio gramatica los elementos de la comunicacion
escrita para una redaccion excelente y
formal.
9 | Del01al Taller: Virtual No aplica | Aplica técnicas comunicativas y I
05 de Buenas buenas practicas con eficiencia para | Personal que ofrezca
junio précticas del brindar excelencia en el servicio, | atencion aclientes y
servicio al cubriendo asi las necesidades y HEHangs
cliente expectativas del cliente.
10 | 04y 05 Taller: Virtual No aplica | Agiliza las tareas administrativas I
de junio | Automatizacion mediante herramientas digitales de Personal
de tareas automatizacion para incrementar su | _administrativo con
administrativas productividad y eficiencia en el manejo | funciones de oficina y
de la informacion y de tiempo. "mangio q,e
informacion
11 | Del 08 al Taller: Virtual No aplica | Crea tablas en Microsoft Excel y Il
12de | Tablas en Excel Microsoft Word mediante Personal
junio y Word funciones basicas de  formato  y | _ @dministrativo con
organizacion de datos para optimizar el | funciones de oficinay
registro, control y presentacion de irﬂg?ﬁfc%i
; informacién en tareas administrativas.
12 | Del 08 al Curso: Presencial | 09:00a | Utiliza herramientas que le permitan 1
12de | Estrategia para 11:00 | identificar los  conocimientos 'y | Todo el personal
junio el desarrollo de habilidades que posee para mejorar su
competencias desempefio en el ambito laboral y
personal mediante el aprovechamiento
y desarrollo de nuevas competencias
laborales.
13| 12de Curso: Virtual No aplica | Conoce los elementos y caracteristicas I
junio Reuniones de de una reunion de trabajo efectiva, asi | Jefes y responsables
trabajo efectivas como técnicas para el uso eficiente y de unidad
adecuado de los recursos disponibles,
a partir del andlisis del objetivo ylo
necesidad del equipo.
14 | Del 15 al Taller: Adistancia | 13:00a | Elabora textos con el uso de rasgos y Il
18 de Redaccién de 15:00 normas requeridas, ademas de aplicar Personal
junio textos el estilo administrativo segin su fuigir;‘:]”ézt?é"égggg
administrativos género, para comunicar mensajes e y
claros, precisos y formales. i
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*Las fechas, horarios y lugares son susceptibles a modificaciones. Mas informacion en la extension 2348 y en el
Sistema Web DRH (plataforma para inscripciones). j
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