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Gobierno del Esta

2021

El Sistema Educativo Estatal Regular, la Seccion 52 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién, a
través de la Coordinacién de Carrera Administrativa y de acuerdo a ios Lineamientos Generales del Programa
de Carrera Administrativa

CONVOCAN

al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion a participar en el proceso de Evaluacion de Incorporacion,
Promocion y Permanencia del Programa de Carrera Administrativa del Ciclo Escolar 2021-2022, de
confoermidad con las siguienies bases:

DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

PRIMERA: Podra participar en el proceso de Evaluacion todo el Personal que labora con plaza base, sefialada
dentro del Catélogo Institucional de Plazas del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion que cuente con
un minimo de 3 (ires) afios de servicio efectivos cumplidos al 31 de agosto del 2021.

SEGUNDA: La participacion en el Programa es voluntaria e individual, por lo gue el personal que se inscriba a
la Evaluacion tiene el compromiso de adherirse a los Lineamientos Generales del Programa de Carrera
Adminisfrativa vigentes.

TERCERA: No podran participar quienes:

= Soliciten licencia sin goce de sueldo mayor a 30 (treinta) dias.

« Excedan de noventa dias de incapacidad en el ciclo escolar al que corresponde la evaluacion.
e Excedan de doce horas adicionales a la plaza en propiedad.

DE LOS REQUISITOS:

CUARTA: Para participar en el proceso de Evaluacién deberan:
o Llenar la Cédula de Registro al PCA / Inscripcion a los cursos de Capacitacion, el acceso al Formato sera
mediante las paginas del SEER y de la Seccién 52 del SNTE a partir del 10 de septiembre préximo.

Periodo de Registro al PCA / Inscripcion a los Cursos de Capacitacién
del 27 de septiembre al 01 de octubre del 2021, de 9:00 a 14:30 horas.

Personal de Apoyo DE LA CAPITAL FORANEO

INCORPORACION NIVEL A lnscrlpt:lon Presenmal , Inscrnpcmn Via Eiectromca

Llenar Cedula cte Reglstrol lnscnpcmn anexandc fotostatica del rec;bo de pago Foraneos en PDF

DE LA CAPITAL B 'FORANEO

Via telefonica | Viatelefénica

PROMOCION/PERMANENCIA ~ Vial ]
‘ Teléfonos: 4441253133 - 4443909113

Correo. eiectromco de la Coordinacién de Carrera Admm;strat:va cadseer@hotma:! com -

Expediente que sera requerido del 19 al 27 de mayo del 2022:

o Llenar Cédula de Valoracién al Desempefio en la Funcidn, el acceso al Formato sera en las paginas del
SEER y de la Seccion 52 del SNTE el 02 de mayo del 2022.

» Fotostatica del recibo de pago.

+ Fotostatica cotejada por el jefe inmediato del maximo grado de estudios, solo personal para Incorporacion
y en el caso de obtener nuevo documento.

s Acreditar tu modalidad de capacitacion a excepcion si realizaste los cursos propuestos por la Coordinacion

de Carrera Administrativa.
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DE LOS FACTORES DE EVALUACION:
QUINTA: Factores que se consideran para la Evaluacion:

. ANTIGUEDAD LABORAL: Scn los afios de servicio con reconocimiento oficial en el Sistema Educativo
Estatal Regular.

Il. GRADO AQADEM[CO: Es el grado méaximo de estudios con reconocimiento de validez oficial.

. DESEMPENO EN LA FUNCION: Es la evaluacion del comportamiento de la responsabilidad laboral.

IV. ACREDITACION DE CURSOS DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION: Para los trabajadores que
deseen Incorporarse deberan acreditar 80 (ochenta) horas de capacitacion.  Para los trabajadores aspirantes
a Promocion deberan acreditar 40 (cuarenta) horas.

En referencia al Factor Capacitacion, asimismo se reconocen las siguientes modalidades:

e Cursos, Talleres, Diplomados, Seminarios impartidos por Instituciones con reconocimiento de validez oficial.
Realizados ya sea en forma presencial, tutorial, mixto o en linea, que contribuyan al desarrollo de
competencias afines a su funcion.

e Estudios de Educacién Basica, Media Terminal, Media Superior, Superior o Posgrado con calificaciones
aprobatorias; impartidos por Instituciones con reconocimiento de validez oficial.

SEXTA: De las Fases de Capacitacion:

___CAPACITACION " Preinscripcion | _ Periodo de Capacitacion |

_ Primera Fase, 2021 ~ Septiembre 27— Octubre01 | Octubre 15— Noviembre27 |

_SegundaFase, 2022~~~ Enero17-21 . Febrero11-Marzo26 !
DE LA PROMOCION:

SEPTIMA: Para promoverse a los Niveles B, C, D y E, el personal ya incorporado debera evaluarse cada afio
en los cuatro factores y durante tres afios posteriores a la etapa de su Incorporacion/Promogcion.

DE LA COMISION MIXTA RECTORA:
OCTAVA: La comisién Mixta Rectora integrada con representacion del Sistema Educativo Estatal Regular y de
la Seccidn 52 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, realizaré la Dictaminacion tomando en
consideracion la disponibilidad presupuestaria, publicando los resultados el 15 de junio del 2022 en las paginas
oficiales del SEER y Seccidén 52 del SNTE.

NOVENA: A partir de la publicacién de resultados se recibirdn las inconformidades hasta el 22 de junio del
2022,

DECIMA: La Comisién Mixta Rectora revisara y validara las Inconformidades presentadas, notificando
resultados de las procedentes el 24 de junio del 2022.

DECIMA PRIMERA: El Dictamen de Incorporacién y Promocion del personal beneficiado seré validado por el
Sistema Educativo Estatal Regular y la Seccién 52 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

Los casos no previstos en la presente Convocatoria seran resueltos por la Comisién Mixta Rectora.

San Luis Potosi, S.L.P., 10 de septiembre del 2021.

. GRISELDA ALVAREZ OLIVEROS

Directora General del Sistema Educativo Estatal Regular

“2021, Ao de la Solidaridad médica, administrativa, y civil, que‘colabora en la contingencia sanitaria dei
COVID19”
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SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL REGULAR SECCION
SECCION 52 DEL SNTE

COORDINACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPACITACION 2021-2022
PRIMERA FASE DE CAPACITACION EN LiINEA

|. DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO - MTRA. FRIDA ANALINE RUIZ LEIJA
40 horas, 6 sesiones SABADOS DE 9-11 horas. Octubre: 16,23,30 - Noviembre: 6, 13, 20

Il. ORTOGRAFIA Y REDACCION DE DOCUMENTOS - LIC. PATRICIA CRUZ IZAGUIRRE
40 horas, 6 sesiones SABADOS DE 9-11 horas. Octubre: 16,23,30 - Noviembre: 6, 13, 20

IIl. VALORES ORGANIZACIONALES - ING.JUAN PABLO HERNANDEZ OVALLE
40 horas, 6 sesiones VIERNES 17-19 horas. Octubre: 15,22,29 — Noviembre: 5,12,19

IV. HABILIDADES SOCIOEMOCIONALES - MTRA. NORMA ANGELICA COVARRUBIAS SALINAS
40 horas, 5 sesiones del LUNES 18 al VIERNES 22 de Octubre de 17 a 19 horas.

Periodo de Registro al PCA / Inscripcion a los Cursos de Capacitacion en Linea
del 27 de septiembre al 01 de octubre del 2021, de 9:00 a 14:30 horas.

Personal de Apoyo: DE LA CAPITAL FORANEO
INCORPORACION NIVEL A Inscripcion Presencial Inscripcion Via Electrénica
Llenar Cédula de Registro / Inscripcién anexando fotostatica de recibo de pago, Fordneos en PDF
DE LA CAPITAL FORANEO
PROMOCION/PERMANENCIA Via telefénica Via telefénica
Teléfonos: 444 1253133 - 44439091 13

Correo electrénico de la Coordinacion de Carrera Administrativa: cadseer@hotmail.com

Ademas se reconocen las siguientes modalidades realizadas en el ciclo escolar vigente:

Promocién acreditar 40 horas de Capacitacién

Incorporacién acreditar 80 horas de Capacitacion

Los temas deben ser afines a la funcion que desempefian, considerando también los de desarrollo
personal.

CURSOS EN LINEA

Estudios de Educacién Basica, Media Terminal, Media superior, Superior o Posgrado, con calificaciones

ESTUDIOS aprobatorias; impartidos por Instituciones con reconocimiento de validez oficial.
CACE Cursos de Capacitacion, informes en las oficinas de la Seccién 52 del SNTE.
CECOBAC - CACE Cursos — Carrera Técnica informes via WhatsApp 444 122 3365

***En el caso de los compafieros de Incorporacion deberdn realizar 2 (dos) Cursos para cubrir las 80 horas
requeridas.



REQUISITOS PARA INCORPORACION — NIVEL A

= Contar con plaza de Personal de Apoyo vy
Asistencia a la Educacion.

= Tener tres afios efectivos de antigliedad
cumplidos al 31 de agosto del ciclo escolar
actual.

= Acreditar 80 (ochenta) horas de
Capacitacion.

= las modalidades de capacitacién
reconocidas se informan en el siguiente
apartado.

En caso de NO obtener la Incorporacion deberas
cubrir nuevamente los requisitos anteriores.

REQUISITOS PARA PROMOCION — NIVEL B, C, D, E.

= Cubrirtres afos de Permanencia en cada uno
de los Niveles.

= Acreditar 40 (cuarenta) horas de
Capacitacion.

= Lasmodalidades de capacitacion se informan
mas adelante.

En caso de NO obtener la Promocion, sdlo sera
necesario recuperar un afio de permanencia.

CARRERA ADMINISTRATIVA

Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién
Ciclo escolar 2021-2022

CARRERA ADMINISTRATIVA

Es un Programa de reconocimiento, por su trabajo y superacién profesional para el Personal de Apoyo y
Asistencia a la Educacidn, a través de una compensacion econdmica con la finalidad de impulsar un
mejor desempeno en sus tareas institucionales.

Para cubrir el FACTOR CAPACITACION, se reconoceran las siguientes modalidades:

» A.- Cursos presenciales o su equivalente en talleres, diplomados, seminarios impartidos por Instituciones
con reconocimiento de validez oficial. Realizados ya sea en forma presencial, tutorial, mixto o en linea, que
contribuyan al desarrollo de competencias afines a su funcion.

» B.- Estudios de Educacidn Basica, Media Terminal, Media Superior, Superior o Posgrado con calificaciones
aprobatorias; impartidos por Instituciones con reconocimiento de validez oficial.

Que INCIDENCIAS anulan la participacion:
» 1.-Solicitar licencia sin goce de sueldo mayor a 30 (treinta) dias.
» 2.- Rebasar de noventa dias de incapacidad en el ciclo escolar al que corresponde la evaluacién.
» 3.- Exceder de doce horas adicionales a la plaza en propiedad.

Cuando pierde la percepcion de CA el trabajador:
» Porjubilacién.
» Por cambio de plaza a la categoria Docente.

OBSERVACIONES:
» Las incapacidades médicas no cubren las inasistencias en los Cursos de Capacitacion.
» La unica inasistencia que se tiene permitida deberad justificarse.
» Dos inasistencias en el Curso de Capacitacion lo anulan.

Coordinacion de Carrera Administrativa
Coronel Romero 105
Teléfono 444 8 1218 42




PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

» GRUPO al que perteneces segun tu Plaza.
» TABLA DE VALORES del Grado Académico segun tu Grupo.

» PERCEPCION ECONOMICA segun Grupo y Nivel

GRUPO AL QUE PERTENECES SEGUN TU PLAZA

Grupo | Grupo Il Grupo lll Grupo IV
Personal de Servicioy Personal .. .
Mantenimiento Administrativo Personal Técnico Personal Profesional
Almacenista Aux. Administrativo Nutridlogo, Puericultista | Médico
Oficial de Mtto. y Servicios | Controlador Administrativo Técnico Especializado Psicdlogo

Aux. banco de leche y cocina
Resp. de lavanderia

Resp. Banco de leche
Resp. de cocina

Secretaria de Apoyo

Bibliotecario y Recepcionista

Oficial Administrativo

Analista Técnico Especializado

Aucxiliar Educativo y Enfermera

Nifiera Especializada
Trabajadora Social

Dietista
TABLA DE VALORES DEL FACTOR GRADO ACADEMICO
Grupo | Grupo Il Grupo lll Grupo IV
Grado Académico P. Grado Académico P.  GradoAcadémico P. GradoAcadémico @ P.
Primaria 15 Sec.oCarr.Com. 15  Sec.o Carr. Com. 15  Pasantedelicenciatura | 15
Secundaria 20 Sec.y Carr. Com. 20  Carrera Técnica 20  Licenciatura 20
Carrera Técnica 25 Carrera Técnica 25 Bachillerato 25 masDiplomadosoEsp. 25
Bachillerato 30 Bachillerato 30  Licenciatura 30 Maestria 30
Licenciatura 35 Licenciatura 35  Maestria o Esp. 35  Doctorado 35
PERCEPCION MENSUAL

GRUPOS / NIVEL B C D E

I $301.00 $ 473.00 $ 692.00 $ 993.00 $1,340.00

[l $315.00 $ 497.00 $728.00 $1,043.00 $1,408.00

[l $321.00 $ 504.00 $ 737.00 $1,057.00 $1,427.00

v $333.00 $ 523.00 $ 766.00 $1,097.00 $1,481.00
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COORDINACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CICLO ESCOLAR 2021-2022

g 52

DESCRIPCION RESPONSABLE SITIO WEB FECHA / PERIODOS
REUNION COMISION PARITARIA CCA SEPTIEMBRE 06, lunes 10 :00 horas
PUBLICACION:
-CONVOCATORIA
-CEDULA DE INSCRIPCION AL PCA / CURSOS DE CAPACITACION EN COORDINACION DE CARRERA PAGINAS

LINEA DE LA PRIMERA FASE
-PROPUESTA DE CAPACITACION
-TRIPTICO INFORMATIVO

ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE

SEER/SECCION 52

SEPTIEMBRE 10, VIERNES

REGISTRO PARA PARTICIPAR EN EL PCA / INSCRIPCION A CURSOS DE
CAPACITACION EN LINEA (Recepcion presencial sélo personal para
Incorporacion de la capital —Incorporacion Foraneos via correo
electrénico. Promocién y Permanencia via telefénica )

CCA

SEPTIEMBRE 27 - 01 OCTUBRE

PUBLICACION DE INSCRITOS EN LA CAPACITACION EN LINEA

COORDINACION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE

PAGINAS
SEER/SECCION 52

OCTUBRE 11

PERIODO DE CAPACITACION EN LINEA DE LA PRIMERA FASE CCA OCTUBRE 15 - 27 NOVIEMBRE
ENTREGA DE CONSTANCIAS DE LA CAPACITACION EN LINEA CCA DICIEMBRE 06 - 10

SEGUNDA FASE DE CAPACITACION

OFICIO NOTIFICANDO PERIODO DE INSCRIPCION CCA ENERO 10

CEDULA DE INSCRIPCION

INSCRIPCION DE LA SEGUNDA FASE DE CAPACITACION CCA ENERO 17 -21

PUBLICACION DE INSCRITOS EN LA CAPACITACION EN LINEA COORDINACION DE CARRERA PAGINAS FEBRERO 04

ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE

SEER/SECCION 52

PERIODO DE CAPACITACION DE LA SEGUNDA FASE CCA FEBRERO 11 - MARZO 26
ENTREGA DE CONSTANCIAS DE LA SEGUNDA FASE CCA ABRIL 4 - 8

PETICION DE CONSTANCIAS DE ANTIGUEDAD A LA DIRECCION DE

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CCA MARZO 25

PUBLICACION DE CEDULA DE VALORACION COORDINACION DE CARRERA PAGINAS ] VIAYO 2

(Sefalando periodo de recepcidn) ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE SEER/SECCION 52

EVALUACION AL DESEMPENO EN LA FUNCION ORGANO DE EVALUACION MAYO 09 -18
RECEPCION DE LA CEDULA DE VALORACION CCA MAYO 19 - 27

DICTAMINACION

COMISION PARITARIA

JUNIO 10 - 10:00 horas

PUBLICACION DE INCORPORADOS Y PROMOVIDOS

COORDINACION DE CARRERA

PAGINAS

ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE SEER/SECCION 52 JUNIO 15
RECEPCION DE INCONFORMIDADES CCA JUNIO 20 - 22
REVISION DE INCONFORMIDADES COMISION PARITARIA JUNIO 24
ENVIO DE RELACION DEL PERSONAL INCORPORADO Y PROMOVIDO
A LA DIRECCION GENERAL CCA JUNIO 27
ENTREGA DE DICTAMENES CCA JULIO 13 - 15

SAN LUIS POTOSI, S.L.P., AGOSTO 24, 2021.
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