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Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Detalle de los cursos

FECHAS: 4,6, 11,13, 18, 20, 25y 27 DE JUNIO DE 2024
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Equilibrio laboral-familiar

Fomentar entre las
personas
participantes, la
conciliacion entre la
vida personal y
laboral,

asi como la
corresponsabilidad
familiar, como
elemento
indispensable para el
disfrute de

una buena calidad de
vida, inherente al
impulso de la salud, el
bienestar personal y
social,

y la contribucion a la
igualdad sustantiva
entre mujeres y
hombres, incluyendo
la

perspectiva de género
para el abordaje.

1. TRABAJO Y FAMILIA

1.1 Trabajo y familia como
espacios opuestos.

1.2 Lo publico del trabajo, lo
privado de la familia.

1.3 Derecho al trabajo digno.

1.4 La(s) familia(s).

2. CONCILIACION

2.1 Algunas definiciones.

2.2 Trabajo y familia, éalguien
debe ceder?

2.3 Gestion de conflictos.

3. ¢éCONCILIACION Y
CORRESPONSABILIDAD, ¢HAY
DIFERENCIA?

3.1¢Quéesla
corresponsabilidad?

3.2 Las labores no
remuneradas y no
reconocidas.

3.3 Gestidn y reparticion de
tareas en la familia.

3.4 Beneficios de la
corresponsabilidad.

4. BUENAS PRACTICAS

4.1 Flexibilidad laboral con el
tiempo y los espacios.

4.2 Apoyo a la maternidad y
paternidad.

4.3 Apoyos econdmicos.

4.4 Integracion familiar.

4.5 Desarrollo personal y
calidad de vida.
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Gestion efectiva del tiempo

OBJETIVOS CONTENIDOS

Que las personas
participantes
reconozcan los
conceptos y
herramientas que
les permiten
desarrollar

una Gestidn efectiva
del tiempo que
facilite su
desempeiio laboral,
para generar un
plan de accién

de Gestion efectiva
del tiempo,
poniendo atencion
en el cuidado y el
bienestar personal.
Incluyendo la
perspectiva de
género par el
abordaje.

1. INTRODUCCION A LA Gestion

efectiva del tiempo (AET)

1.1 éQué es la Gestion efectiva del
tiempo?

1.2 Objetivos de la AET

1.3 Principios de la AET.

1.4 Beneficios de aplicar una AET.

2. OBSTACULOS DE LA Gestién

efectiva del tiempo (AET)

2.1 Mitos y verdades sobre la
Administracion del Tiempo.

2.2 Devoradores del tiempo.

2.3 Distracciones y
procrastinacion.

2.4 Consecuencias de no aplicar
una AET.

3. RECURSOS PARA LA Gestion

efectiva del tiempo (AET)

3.1 Principio de Pareto: acciones y
resultados.

3.2 Manejo de distracciones y
procrastinacion.

3.3 Equilibro entre productividad
y salud.

3.4 Gestioén del estrés y la
importancia de decir “NO”.

4. PLAN DE ACCION PERSONAL

PARA UNA AET.

4.1 Definiciéon de metas y
prioridades.

4.2. Gestion efectiva del tiempo y
bienestar personal.

4.3 Gestion del tiempo y
planeacion de actividades

4.4 Elaboracion del plan personal
de AET.
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Emprendimiento digital: Aprovecha las
oportunidades del internet

OBJETIVOS

CONTENIDOS

Que las personas
participantes
identifiquen los
elementos que
componen el
comercio
electrénico, asi
como, los
pormenores de su
implementacién
como parte de un
proyecto
productivo.
Incluyendo la
perspectiva de
género para el
abordaje.

1. INTRODUCCION AL

COMERCIO ELECTRONICO

1.1 {Qué es el comercio
electrénico?

1.2 Elementos y acciones que
debes considerar para
implementar un

negocio electrdénico

1.3 Importancia del comercio
electroénico

1.4 Tipos de comercio electrénico

2. CONFIGURACION DE

WHATSAPP BUSSINESS

2.1 Creacion de una cuenta de
Whatsapp bussiness

2.2 Configuracion de la
informacién de la empresa

2.3 Configuracion de las opciones
de mensajeria

2.4 Configuracion de un catdlogo
de productos

3. PASALERAS DE PAGO

3.1 Tipos de métodos de pago

3.2 Procesamiento de pagos

3.3 Tasas de pago

3.4 Configuracion de una
pasarela de pago

4. PLATAFORMAS DE COMERCIO

ELECTRONICO

4.1 Caracteristicas de las
plataformas de comercio
electrdénico y su logistica

4.2 Objetivos que puede cumplir
una plataforma de comercio
electrdnico.

4.3 Eleccion de una plataforma
de comercio electrénico

4.4 Implementacion de una
plataforma de comercio
electrdnico.
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Compromiso con la excelencia en el servicio

OBJETIVOS CONTENIDOS

Que las personas
participantes conozcan
las destrezas,
habilidades, actitudes
y valores

necesarios para crear
una cultura de servicio
eficaz y sostenible en
el tiempo en sus areas
laborales, a través de
involucramiento de si
mismas, para resolver
situaciones conflictivas
con los usuarios, de
una forma profesional
y empatica, que les
permita, agregar valor
ala

interaccion usuario-
organizacion.
Incluyendo la
perspectiva de género
para el abordaje.

1. ATENCION AL USUARIO

1.1. éQué es el buen servicio?

1.2. éEn qué consiste un buen servicio
de atencion al usuario?

1.3. Tipos de servicio: Soporte
proactivo y reactivo.

1.4. Importancia del buen servicio
para una institucion

1.5. ¢ Cuales son los objetivos del
buen servicio?

1.6. Habilidades clave para el buen
servicio:
¢ Dominio del lenguaje y el tono
¢ Escucha activa
e Comunicacion clara
¢ Habilidades interpersonales
e Capacidad para hacer varias cosas
¢ Atencion al detalle
¢ Consideracion
¢ Habilidades de colaboracién

2. LA IMAGEN PERSONAL,
FUNDAMENTAL EN EL AMBITO
LABORAL

1.1. Introduccién

1.2 Tu imagen, tu carta de
presentacion

1.3 La importancia de la imagen en
las sociedades actuales

1.4 Comunicar mas y mejor con la
imagen personal

1.5. La imagen en las redes sociales

3. CULTURA DE CALIDAD EN EL BUEN
SERVICIO

3.1 Tipos de calidad

3.2 Satisfacer las necesidades de los
usuarios

3.3 Sistema de gestion de calidad

3.4 Cultura basada en la calidad

3.5 Actitud de servicio

4. EL SERVICIO DE CALIDAD COMO
FORTALEZA EN LA EFECTIVIDAD

4.1 Estrategias de optimizacion en la
atencion al usuario

4.2 Estrategias para mejorar las
actividades operativas del servicio
4.3 Claves para anticipar y evitar la
aparicion de reclamaciones

4.4 El arte de la negociacion

4.5 Normas generales para contestar
guejas y objeciones

4.6 El arte de enamorar al usuario
4.7 Gestion del factor humano para el
servicio
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Alimentacion inteligente en la era actual

Se propone un
espacio de didlogo y
escucha en el que
las personas
participantes
puedan

conocer una
alimentacién
saludable,
cumpliendo la dieta
correctaen la
actualidad y lograr
identificar los
factores de riesgo
alimenticios, que
puedan ocasionar
enfermedades
relacionadas a
diferentes
componentes de los
alimentos que mas
se consumen en la
actualidad,

asi como, la manera
de prevenirlasy
tratarlas desde esta
perspectiva.

1. LOS HIDRATOS DE CARBONO
(HC) Y LIPIDOS

1.1 Los hidratos de carbono (HC),
gué son y donde los
encontramos

1.2 Las consecuencias del exceso o
déficit del consumo de HC

1.3 Los lipidos (grasas), qué sony
dénde los encontramos

1.4 Las consecuencias del exceso o
déficit del consumo de HC

2. LAS PROTEINAS Y

MICRONUTRIMENTOS

2.1 Las proteinas, qué son y donde
las encontramos

2.2 Las consecuencias del exceso o
déficit del consumo de
proteinas

2.3 Las vitaminas y donde las
encontramos

2.4 Los minerales y dénde los
encontramos.

3. LA DIETA CORRECTAYEL

ETIQUETADO NUTRIMENTAL

3.1 Diferencia entre dieta,
alimentacion y nutricidon

3.2 Dieta completa, equilibrada y
suficiente

3.3 Dieta adecuada, variada e
inocua

3.4 El etiquetado nutrimental de
los alimentos

4. LOS SUPLEMENTOS

ALIMENTICIOS Y EL CONSUMO DE

ALCOHOL

4.1 Los multivitaminicos, el
complejo By Omega 3

4.2 La proteina en polvo y los
complementos deportivos

4.3 Los probiodticos, prebidticos Y
el alcohol en la dieta

4.4 Las empresas de suplementos
y complementos, analisis de
sus productos.
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Inteligencia emocional

OBJETIVOS CONTENIDOS

Se propone
procurar un
espacio de
esparcimiento e
intercambio de
saberes entre las
personas
participantes,
mediante el
abordajey
desarrollo de
técnicas para la
comunicacion
organizacional a
través de
estrategias
socioafectivas;
incluyendo la
perspectiva de
género

para el abordaje.

1. COMUNICACION

ORGANIZACIONAL

1.1. Estrategias e integracion
institucional.

1.2. Gestion de recursos y
habilidades.

1.3 Canales de comunicacién
asertiva y efectiva.

2. AGENCIA PERSONAL Y

CUIDADO DE Si

2.1 Empoderamiento y
colectividad

2.2 Poderes para la vida:
“poder para y poder con”

2.3 Estrategias colectivas
para la colaboracion

3. INSTITUCIONES E

INTELIGENCIA EMOCIONAL

3.1 Inteligencia emocional y
ambito laboral

3.2 Laracionalidad y la
emocionalidad

3.3 Implicaciones de la socio
emocionalidad en las
instituciones

4. LAS 6 HERRAMIENTAS

SOCIO-EMOCIONALES

4.1 Autoconciencia y
Resiliencia

4.2 Empatia y Creatividad

4.3 Comunicacion e
Inteligencia emocional
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Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Inscripciones

La inscripcion de los trabajadores al Programa de Carrera
Administrativa sera voluntaria y se realizara
exclusivamente en linea, del 8 de abril al 19 de abril de
2024, de lunes a viernes, en horario de 8:00 a 15:00
horas, ingresando en el apartado de Carrera
Administrativa de la pagina web de la USEBEQ

www.usebeg.edu.mx o de la Seccidon 24 del SNTE

www.shte.org.mx/seccion24/, a través de su cuenta de

correo electrénico institucional.
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Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Requisitos de inscripcion

Personal de nuevo ingreso al Programa de Carrera Administrativa y/o que no
hayan participado en el ciclo 2022-2023.

J Podra inscribirse sin completar el rubro de su preparacion académica,
posteriormente debera presentar los documentos que acrediten su formacion y
actualizar su registro de inscripcion del 8 de abril al 19 de abril de 2024, en un
horario de 8:00 a 15:00 horas, acudiendo Unicamente la persona interesada,
con sus documentos académicos en original y copia, ademas de su cédula de
inscripcion.

J Al momento de realizar su inscripcion podra elegir el curso de su
preferencia y debera seleccionar el horario en contra turno.

. Podra acudir anica y exclusivamente a actualizar su expediente con las
siguientes personas:

v Jalpan: Margarita Suazo, 4412960151 6 4422386000 ext. 3356
Cadereyta: Esther Hernandez, 4422386000 ext. 3511 6 4411053746

v

v" San Juan del Rio: Nicolasa Ortiz o Jorge Romero 4422386000 ext.
3080 y 3084

v

Querétaro: Rocio Camargo, 4422386000 ext. 1475
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Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Requisitos de inscripcion

Personal que participd en el Programa de Carrera Administrativa ciclo escolar
2022-2023:

J Podra inscribirse con la preparacion académica que tenga registrada, en
caso de que sea necesario actualizar este rubro podra presentar los
documentos que acrediten su formacion y actualizar su registro de inscripcion
del 8 de abril al 19 de abril de 2024, en un horario de 8:00 a 15:00 horas,
acudiendo unicamente la persona interesada, con sus documentos académicos
en original y copia, ademas de su cédula de inscripcion.

J Al momento de realizar su inscripcion podra elegir el curso de su
preferencia y debera seleccionar el horario en contra turno.

. Podra acudir Unica y exclusivamente a actualizar su expediente con las
siguientes personas:

v Jalpan: Margarita Suazo, 4412960151 6 4422386000 ext. 3356
Cadereyta: Esther Hernandez, 4422386000 ext. 3511 6 4411053746

v

v" San Juan del Rio: Nicolasa Ortiz o Jorge Romero 4422386000 ext.
3080 y 3084

v

Querétaro: Rocio Camargo, 4422386000 ext. 1475
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Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Inscripcion en linea

Para inscribirse en linea debera seguir los pasos siguientes:

Ingrese a la pagina web www.usebeqg.edu.mx o
www.snte.org.mx/seccion24/

Haga clic en el apartado de Carrera Administrativa

Accese a Inscripcion en linea

Haga clic en Acceder

Anote su correo electrdnico institucional (xxxxxxxxx@usebeq.edu.mx)
Teclee su contrasena.

Revise y valide sus datos (si requiere actualizar su preparacién académica,
deberd seguir las indicaciones sefaladas en la diapositiva anterior).

Seleccione su curso en horario de contraturno.

¢
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Imprima su formato de Solicitud de inscripcién al Programa.

TARD

Finalmente firme su solicitud de inscripcion, guardela en formato .pdfy
“subala” al sistema.
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Es importantisimo que guarde su formato de registro y conserve su
numero de folio, pues ese dato sera usado durante todo el proceso de
Carrera Administrativa.




Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Factor antiguedad

* Por cuanto al factor antigiedad, en caso de existir
discrepancia con lo reportado por Administracién de Personal,
es necesario que solicite —via correo electronico institucional-,
la revision de su expediente enviando su formato cddigo 95 al

correo armorales@usebeqg.edu.mx, en caso de que proceda

alguna modificacion, se le notificara por esa misma via, al
igual que al Departamento de Relaciones Laborales para la

actualizacion de su registro de Carrera Administrativa.
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Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Evaluacion del desempeno del personal participante

El periodo considerado en la evaluacion de desempeno del
personal participante en el Programa de Carrera Administrativa
ciclo escolar 2023-2024, es del 3 de enero al 13 de mayo de

2024.
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Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Evaluacion del desempeno del personal participante

La parte institucional y sindical realizaran la evaluacion en
“linea” y por separado, conforme las siguientes
consideraciones:

* El periodo que se evalua es del 3 de enero al 13 de mayo
de 2024.

« (Cada titular de centro de trabajo o representante sindical
ingresara al apartado de evaluacidn del sistema de Carrera
Administrativa, a través de su cuenta de correo electrénico
institucional, para evaluar el desempeno de los
trabajadores que se hayan inscrito en el Programa.

o]
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« Luego de realizar la evaluacion sera necesario imprimir el & Elicicion
formato, firmarlo, sellarlo, escanearlo y “subirlo” a la »
plataforma, guardandolo con la clave del centro de trabajo & IR

(ejemplo 22DPR0108Z.pdf).

« La evaluacion se realizara del 13 al 29 de mayo de 2024



Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Publicacion de resultados:

. Resultados Preliminares:
v 5dejulio de 2024.

. Resultados Finales:
v' 9 de agosto de 2024
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Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024
Mayores informes:

- USEBEQ, Departamento de Relaciones
Laborales de la Direccion de Recursos

Humanos:

v' Teléfono 442 2386000, extensiones 1450, 1452 vy
1475.

. Seccion 24 SNTE:

v' Teléfonos 442 2167191, 442 2167705, extensiones
120y 124.
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