COORDINACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA
ﬁ% SEER

% CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
% CICLO ESCOLAR 2024- 2025

DESCRIPCION RESPONSABLE SITIO WEB FECHA / PERIODOS
REUNION COMISION MIXTA RECTORA CCA SEPTIEMBRE 06 (VIERNES)
PUBLICACION: COORDINACION DE CARRERA PAGINAS SEPTIEMBRE 17 (MARTES)
- CONVOCATORIA ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE SEER/SECCION 52
- FORMULARIO DE INSCRIPCION
- PROPUESTA DE CAPACITACION
- TRIPTICO INFORMATIVO
> REGISTRO PARA PARTICIPAR EN EL PCA VIA FORMULARIO CCA SEPTIEMBRE 23 - 27
EN LiNEA.
> INSCRIPCION A CURSOS DE CAPACITACION VIA
FORMULARIO EN LiNEA.
PUBLICACION DE INSCRITOS EN LA PRIMERA FASE DE CAPACITACION | COORDINACION DE CARRERA PAGINAS OCTUBRE 04
ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE SEER/SECCION 52
PERIODO DE CAPACITACION DE LA PRIMERA FASE CCA OCTUBRE 11 — NOVIEMBRE 09
ENTREGA DE CONSTANCIAS PRIMERA FASE CCA DICIEMBRE 02 - 06
SEGUNDA FASE DE CAPACITACION CCA ENERO 13
OFICIO NOTIFICANDO PERIODO DE INSCRIPCION
INSCRIPCION DE LA SEGUNDA FASE DE CAPACITACION ViA CCA ENERO 20 - 24
FORMULARIO EN LiNEA.
PUBLICACION DE INSCRITOS EN LA CAPACITACION COORDINACION DE CARRERA PAGINAS ENERO 31
ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE SEER/SECCION 52
PERIODO DE CAPACITACION DE LA SEGUNDA FASE CCA FEBRERO 07 - MARZO 08
ENTREGA DE CONSTANCIAS SEGUNDA FASE CCA ABRIL 07 - 11
PETICION DE CONSTANCIAS DE ANTIGUEDAD A LA DIRECCION DE CCA MARZO 18
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PUBLICACION DE CEDULA DE VALORACION COORDINACION DE CARRERA PAGINAS ABRIL 01
(Sefialando periodo de recepcidn) ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE SEER/SECCION 52
EVALUACION AL DESEMPENO EN LA FUNCION ORGANO DE EVALUACION ABRIL 01- 11 / 28-30
RECEPCION DE LA CEDULA DE VALORACION CCA MAYO 02 - 09
DICTAMINACION COMISION MIXTA RECTORA JUNIO 06 - 10:00 HORAS
PUBLICACION DE INCORPORADOS Y PROMOVIDOS COORDINACION DE CARRERA PAGINAS JUNIO 13
ADMINISTRATIVA / SECCION 52 SNTE SEER/SECCION 52
RECEPCION DE INCONFORMIDADES CCA JUNIO 16-18
REVISION DE INCONFORMIDADES COMISION MIXTA RECTORA JUNIO 19
SOLICITUD DE ELABORACION DE LOS FORMATOS DE PAGO DEL CCA JUNIO 27
PERSONAL INCORPORADO Y PROMOVIDO A DIRECCION GENERAL
ENTREGA DE DICTAMENES CCA RPPCA-04 JuLIo 07 - 11

ANEXO RP-PCA-01 San Luis Potosi, S.L.P. a 06 de septiembre de 2024.
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SISTEMA EDUCATIVO SECCION
ESTATAL REGULAR

El Sistema Educativo Estatal Regular, la Seccion 52 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, a
través de la Coordinacion de Carrera Administrativa y con base en los 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 en el Programa de Carrera Administrativa del Ciclo Escolar 2024-2025, de
conformidad con las siguientes bases:

DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

PRIMERA: Podra participar en el proceso de Evaluaciéon todo el Personal que labora con plaza base,
establecida en el Catalogo Institucional de Plazas del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion que cuente
con un minimo de 3 (tres) afios de servicio efectivos cumplidos al 31 de agosto de 2024.

SEGUNDA: La participacion en el Programa es voluntaria e individual, por lo que el Personal que se inscriba a
la evaluacion tiene el compromiso de respetar los Lineamientos Generales del Programa de Carrera
Administrativa vigentes.

TERCERA: No podran participar quienes:
» Soliciten licencia sin goce de sueldo mayor a 30 (treinta) dias.

> Excedan de 90 (noventa) dias de incapacidad en el ciclo escolar al que corresponde la evaluacion.
» Excedan de 12 (doce) horas adicionales a la plaza en propiedad.

DE LOS REQUISITOS:

CUARTA: Para participar en el proceso de Evaluacion deberan:
> Registrarse al Programa de Carrera Administrativa via formulario en linea.
> Inscribirse a cursos de capacitacién ofertados por la Coordinacién de Carrera Administrativa, via formulario

en linea.
Periodo de Registro al PCA / Inscripcién a los Cursos de Capacitacion
del 23 al 27 de septiembre de 2024
< PERSONAL DE LA ;
INCORPORACION CAPITAL PERSONAL FORANEO
PROMOCION y PERMANENCIA Formulario en linea Formulario en linea

Teléfono de atencion: 444-137-24-00 Ext. 1248

Expediente que sera requerido del 02 al 09 de mayo de 2025 y queda en resguardo en la serie documental
archivistica 12.7, que corresponde al Proceso Anual de Carrera Administrativa.

» Llenar Cédula de Valoracion al Desempefio en la Funcion, el acceso al formato sera en las paginas del
SEER y de la Seccion 52 del SNTE el 01 de abril de 2025.

» Acreditar tu modalidad de capacitacion a excepcion si realizaste los cursos propuestos por la Coordinacién
de Carrera Administrativa.
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DE LOS FACTORES DE EVAL UACION:
GUNTA: Faclores que se consideran paes ia Evaluacide

. ANTIGUEDAD LABORAL: Son los afios de servicio con reconocimiento oficial en ef Sistema Educativo
Estatal Regqular.

I GRADO ACADEMICO: Es el grado méxime de eshudios con reconncimiento de validez oficial.

ii. DESEMPENOC EN LA FUNCION: Es la evaiuacion del desempefio en fa responsabilidad laboral.

V. ACREDITACION DE CURSOS DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION: Para los trabajadores que
dessen Incorporarse daberan acreditar 80 {ochenia) horas de capaciiacion.  Para los irsbajadores aspiranies
a Promocion deberan acreditar 40 {cuarenta) horas.

En referencia al Factor Capaciiscién, asimismo se rgconocen as siguientes modalidades:
»  Cursos, Talleres, Diplomades, Seminarios impariidos por Instituciones con reconccimientc de validez oficial.
Realizadoes va sea en forma pressncial, iutorial, mixo o en linga, que coniribuvan gl desamclio de

competencias afines a su funcidn, y

» Estudios de Educacidn Basica, Media Terminal, Media Superior, Superior o Posgrado con calificaciones
aprobaiorias; impartidos por Instifuciones con reconocimiento de validez oficial,

» Las constancias que NO se puedan verificar NG serén validadas.

SEXTA: De las Fazes de Capacitacion:

CAPACITACION 1 Registro / Inscripeidn Periodo de Capacitacion
i Primera Fase, 2024 ) _ Septiembre 23-27 L Gctubre 11 — Noviembre 09
{  Begunda Fase, 2025 Enero 20-24 Fetraro 07— Marzo 08
DE LA PROMOCION:

SEPTIMA: Para promoverse a los Niveles B, C, D y E, el personal ya incorporado debera evaiuarse cada afic
en jos cualro faciores v durante res afios posteriores a la etapa de su Incorporacion o Promocion,

DE LA COMISION MIXTA RECTORA:
OCTAVA: Lacomisién Mixdia Rectora integrada con representacidn del Sistema Educative Estatal Regular y de
la Seccién 52 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion, realizars la Dictaminacion tomando en
consideracion la disponibilidad presupuesiana, publicando 105 rezuliados o 13 de junio de 2828 en 1as paginas
oficiaies del SEER vy Seccidn 52 del SNTE.

NOVENA: A parir de la publicacitn de resultados se recibiran las Inconformidades del 16 al 18 de junio de
2025,

DECIMA: La Comision Mixta Rectora revisard y validard las Inconformidades presentadas, nofificando
resuftados de ias procedentes e 19 de junio de 2025

DECIVA PRIMERA: E! Diciamen de incorporacion vy Promocion del personal beneficiado seréd validado por el
Sistema Educativo Estaial Regular v la Seccién 52 dei Sindicate Nacional de Trabaiadores de la Educacion.

Los casos no previstos en la presentaConvocatoria serdn resuelios por la Comision Mixa Reclora

PROF. CRISC ANMCHEZ L ARA PROF./

Director General de! Sistama BE4ddalivdg Estatal Regular Secretaryf General de la Secoidn 52 del SNT

“2024, Alo def Bicentenario def Congreso ConsSituyente del Estado de San Luls Polosi™
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SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL REGULAR
DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
COORDINACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPACITACION 2024-2025

PRIMERA FASE

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO AL PCA E INSCRIPCION A CAPACITACION

PERIODO DE REGISTRO AL PCA / INSCRIPCION A CURSOS DE CAPACITACION

del 23 al 27 de septiembre de 2024

A PERSONAL DE LA PERSONAL FORANEO
INCF)RPORACION CAPITAL
PROMOCION Y PERMANENCIA . , . ,
Formulario en linea Formulario en linea

Teléfono de atencion: 444-137-24-00 Ext. 1248

CAPACITACION INTERNA
**%*Cursos con valor de 40 horas ***

CAPACITACION PRESENCIAL PERSONAL DE LA CAPITAL

PRESENCIAL OCTUBRE NOVIEMBRE HORARIO INSTRUCTOR TEMA

LV 14-18 15:30 — 20:00 ING. JUAN PABLO HERNANDEZ OVALLE UN ACERCAMIENTO A LA LECTURA
SABADOS 12,19, 26 02,09 8:00 — 13:00 LIC. PATRICIA CRUZ IZAGUIRRE ACTITUD PERSONAL Y PROFESIONAL
SABADOS 12,19, 26 02, 09 8:00 — 13:00 L.E.M.S. CARLOS PALAU SAUCEDO RUMBO A LA EXCELENCIA
SABADOS 12,19, 26 02, 09 8:00 — 13:00 MTRA. GABRIELA ACOSTA VAZQUEZ PRIMEROS AUXILIOS MODULO 2
SABADOS 12,19, 26 02,09 8:00 — 13:00 IGNACIO YOON PIEER CABRERA BRAVO ENERGIA EN MOVIMIENTO

CAPACITACION EN LiINEA EXCLUSIVO PERSONAL FORANEO
L-v 04-08 17:00-19:30 C.P. CLAUDIA LIZET PORTALES VALDES FINANZAS PARA LA VIDA

SEDES “VERIFICAR EN FORMULARIOS DE INSCIRPCION”

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

CAPACITACION EXTERNA

CURSOS EN LINEA

- Incorporacion acreditar 80 horas de Capacitacion

- Promocion acreditar 40 horas de Capacitacion

- Permanencia acreditar 40 horas de Capacitacion

* Los temas deben ser afines a la funcion que desempeiian, considerando también los de
desarrollo personal y realizados en plataformas con reconocimiento de validez oficial *
** Las constancias que NO se puedan verificar NO seran validadas. **

ESTUDIOS

Estudios de Educacion Basica, Media Terminal, Media superior, Superior o Posgrado, con
calificaciones aprobatorias; impartidos por Instituciones con reconocimiento de validez oficial.
** Las constancias que NO se puedan verificar NO seran validadas. **

CACE

Cursos de capacitacion, informes al teléfono 444 - 182 - 68 - 79

CECOBAC

Cursos de capacitacion, informes via telefonica 444 - 122 - 33 - 65

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

ANEXO RP-PCA-03




REQUISITOS PARA INCORPORACION - NIVEL A

- Contar con plaza base del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién.

- Tener tres anos efectivos de antigiiedad cumplidos al 31 de agosto del
ciclo escolar actual.

- Acreditar 80 (ochenta) horas de Capacitacién.

En caso de NO obtener la Incorporacién deberas realizar nuevamente
los requisitos anteriores.

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

- Cumplir con tres anos de Permanencia en cada uno de los Niveles.
- Acreditar 40 (cuarenta) horas de Capacitacion.

- Lasmodalidades de capacitacion se informan en la Convocatoria.

En caso de NO obtener la Promocidén, sélo sera necesario recuperar un
afio de permanencia.

FORMATOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS EN EL PROCESO
DE INCORPORACION Y PROMOCION

2
o<

Registro en el Programa de Carrera Administrativa, via formulario en

linea.

% Cédula de Valoracién al Desempeno en la Funcién en cada etapa que
participes.

% Copias: maximo grado académico cotejado por el jefe inmediato, recibo

de pago, acta de nacimiento, constancia de Situacién Fiscal (SAT),

constancia de Seguridad Social (IMSS), las constancias no deben tener

una antigiiedad mayor a 3 meses.

CARRERA ADMINISTRATIVA

Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion
Ciclo Escolar 2024-2025

ANEXO RP-PCA-04

CARRERA ADMINISTRATIVA

Es un Programa de reconocimiento al trabajo y superaciéon profesional del
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, con el objetivo de mejorar las
competencias de los trabajadores, con un incentivo econémico, lo cual nos lleva
a una mayor participacién y compromiso con el proceso de aprendizaje.

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

INCIDENCIAS que anulan la participacién:

> Solicitar licencia sin goce de sueldo mayor a 30 (treinta) dias.
> Rebasar de noventa dias de incapacidad en el ciclo escolar al
qgue corresponde la evaluacién.

> 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 justifican las inasistencias en los
Cursos de Capacitacion.

> Dosinasistencias en el Curso de Capacitacion lo anulan.

SEER - Coordinacion de Carrera Administrativa
Coronel Romero 660
Teléfono 444 137 24 00 — Ext. 1248



PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

2

% GRUPO al que perteneces de acuerdo a tu Plaza.
% TABLADE VALORES del Grado Académico de acuerdo a tu Grupo.

< PERCEPCION ECONOMICA de acuerdo a tu Grupo y Nivel

GRUPO AL QUE PERTENECES DE ACUERDO A TU PLAZA

Grupo I Grupo II Grupo III Grupo IV
Personal de Servicio y
Mantenimiento Personal Administrativo Personal Técnico Personal Profesional
- Almacenista - Aux. Administrativo - Nutridélogo - Médico
- Oficial de Mtto.y - Controlador - Puericultista - Psicélogo
Servicios Administrativo - Técnico Especializado
- Aux.bancodelechey - Secretaria de Apoyo - Auxiliar Educativo
cocina - Bibliotecarioy - Enfermera
- Resp.delavanderia Recepcionista - Ninera Especializada
- Resp. Banco de leche - Oficial Administrativo |- Trabajadora Social
- Resp.decocina - Analista Técnico
- Dietista Especializado

TABLA DE VALORES DEL FACTOR GRADO ACADEMICO

Grupo I Grupo II Grupo III Grupo IV
Grado Académico |P. Grado Académico P. |Grado Académico P. |Grado Académico |P.
Primaria 15 Sec. o Carr. Com. 15 |Sec. o Carr. Com. 15 | Pasantede Licenciatura 15
Secundaria 20 |Sec.yCarr.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 A B C D E
I $301.00 $473.00 $692.00 $ 993.00 $1,340.00
II $315.00 $497.00 $728.00 $1,043.00 $1,408.00
III $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

SISTEMA EDUCATIVO ESTATAL REGULAR
SECCION 52 DEL SNTE
COORDINACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA

&A% SEER
%% MISTEMA EDUCATIVO

Ciclo Escolar 2024 - 2025
ANEXO RP-PCA-04
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Links de acceso a formularios de inscripcion y registro, de la Primera Fase de
Capacitacion de la 252 Etapa del Proceso de Evaluacion de Incorporacion, Promocion y
Permanencia, en el Programa de Carrera Administrativa del Ciclo Escolar 2024-2025.

» Curso"RUMBO A LA EXCELENCIA", Instructor: Carlos Palau Saucedo

https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSc4-
CEubdL1Vdrkb3qZijfh7jaHhWRp807_9HGaJu_eLqge56fA/viewform?usp=sf_link

> Curso "ACTITUD, PERSONAL Y PROFESIONAL", Instructora: Patricia Cruz Izaguirre
https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSdNndru5chXas_yqUtRCByV-3607LaNgJP-
vsHyvFspPckiYg/viewform?usp=sf link

> Curso "ENERGIA EN MOVIMIENTO", Instructor: Ignacio Yoon Pieer Cabrera Bravo

https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLScPlylRaw8mlwtYOSdQjcbcaNn_zfkiHX78 KFaJGQROvwt6
Rw/viewform?usp=sf link

> Curso "FINANZAS PARA LA VIDA", Instructora: Claudia Lizet Portales Valdés
https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSdm6ib8070K1euE3kQfzgithOiamfElkk5DvaP2aeoQBapDx
w/viewform?usp=sf link

> Curso "PRIMEROS AUXILIOS" (médulo 2), solo personal que particip6 en el médulo 1, Instructora:
Gabriela Acosta Vazquez  https://docs.google.com/forms/d/e/IFAIpQLSdT7AEQgjMH{-
2J9ZH5VR_xm_eGVLzD5xckSrnINhK1eRIETg/viewform?usp=sf link

» Curso"UNACERCAMIENTO A LALECTURA", Instructor: Juan Pablo Hernandez Ovalle
https://docs.google.com/forms/d/e/IFAIpQLSflK4ludOHishSVtUmC3DGT4GX7v2PByNOthPrUDuXFXB
WO8g/viewform?usp=sf link

» INSCRIPCION A CAPACITACION EXTERNA (Obligatorio registrarse en el proceso del PCA del Ciclo

Escolar 2024-2025)
https://docs.google.com/forms/d/e/1IFAIpQLSdZZcx0OlacvWx130J8yS6vxMAUPrxLg8auPg-feH2G2m-

rV3g/viewform?usp=sf link

> Los formularios seran habilitados el dia 23 de septiembre a las 09:00 horas.

***FECHAS, SEDES Y HORARIOS EN CADA FORMULARIO***



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc4-CEubdLlVdrkb3qZjfh7jaHhWRp807_9HGaJu_eLqe56fA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc4-CEubdLlVdrkb3qZjfh7jaHhWRp807_9HGaJu_eLqe56fA/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdNndru5chXas_yqUtRCByV-36o7LaNqJP-vsHyvFspPckiYg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdNndru5chXas_yqUtRCByV-36o7LaNqJP-vsHyvFspPckiYg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScP1ylRaw8m1wtYOSdQjcbcaNn_zfkiHX78KFaJGQR0vwt6Rw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScP1ylRaw8m1wtYOSdQjcbcaNn_zfkiHX78KFaJGQR0vwt6Rw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdm6jb8O7OK1euE3kQfzgith0iamfElkk5DvaP2aeoQBapDxw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdm6jb8O7OK1euE3kQfzgith0iamfElkk5DvaP2aeoQBapDxw/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdT7AEQgjMHf-2J9ZH5VR_xm_eGVLzD5xckSrnINhK1eRIETg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdT7AEQgjMHf-2J9ZH5VR_xm_eGVLzD5xckSrnINhK1eRIETg/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSflK4lud0HishSVtUmC3DGT4GX7v2PByN0thPrUDuXFXBWO8g/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSflK4lud0HishSVtUmC3DGT4GX7v2PByN0thPrUDuXFXBWO8g/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdZZcxOIacvWx130J8yS6vxMAUPrxLq8auPg-feH2G2m-rV3g/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdZZcxOIacvWx130J8yS6vxMAUPrxLq8auPg-feH2G2m-rV3g/viewform?usp=sf_link
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