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LIMEAMIENTOS GEMERALES DEL PROGRAMA 13E CAREERA ADMUFTETRATIVA

. INTRODUCCION

ESTRATEGIA DINAMICA DE

Fr LA ACTUALIDAD, ANTE LOS CAMBIOS Y AVANCES CONSTANTES DE LA SOCIEDALD, §5FE NECESTTA UD
CAPACITACION Y ACTUALIZACION DE LOS SERVIDORES FUBLICOS CON LA QUE SE FORTALEZCAM E INCREMENTEN LOS
CONOCIMIENTOS ¥ LAS APTITUDES DEL PERSONAL, QUE PERMITAN 5U DESEMPENG COMN EFICIEMNCIA, COMPETITIVIDAT,
CALIDAD Y PROFESIONALISMO. COMO PARTE DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL, EN EL AMBITO EDUCATIVE, SE
REQUIERE DE FERSOMAL ALTAMENTE CALIFICADD QUE COADRYUVE A CUMPLIR CON LOS OBJETTVOS INSTITUCIOMNALES, ADEMAS
[E ESTRUCTURAR EL SISTEMA EDUCATIVO CONSIDERANDC LOS AVANCES DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGTA QUE CADA VEZ 50N

MAS COMPLETOS T L‘.IJN,-’;M!CDS, INCIDIENDO EM EL QUEHACER COTIDIANG DE LOS DISTINTOS AMBITOS LABORALES: QUE

DETEEMIMNAN LA PERMANENTE ACTUALIZACION Y PERFECCIONAMIENTO DEL TRABAJADOR.

CON LA INTENCION DE PROPICIAR LA PROFESIONALIZACION Y ACTUALIZACION DE LO5 TRABAJADORES DE APOYO Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION BASICA, ASI COMO DE APOYO Y ASISTENCIA A LA Epucacion ¥ No DOCENTES DEL MODELO DE
EDUCACIGN MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ (SEV), QUIENES CONCURREN AL
ESFUERZO DE LOS DOCENTES PARA FAVORECER LA PRESTACION DE UN SERVICIO DE CALIDAD A LA POBLACION, LA CREACION
DEL PROGRAMA DE CARREEA ADMINISTRATIVA PARA LO5 TRABAJADORES DE APOYO Y ASISTENCIA A LA Foucacion Basica,
AS] COMO DE APOYO ¥ ASISTENCIA A La Epucacion y No DOCENTES DEL MODELO DE EoucAacion MEDIA '\Ul‘LREDR/ /Q
SUPERIOR FUSCA TSTABLECER MECANISMOS Y ABRIR ESPACIOS PARA FORTALECER UM EFICIENTE DESEMPENO DEL PERSONAL NO/ 7
DOCENTE TE EDUCACION BASICA Y MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR, MEDIANTE UNA ESTRATEGIA QUE GRADUALMENTE Y EN
(\&;BIFC}RMA INTEGRAL PROPICIE LA FROFESIONALIZACION DE ESTE GRUPO DE TRABAJADORES. A TRAVES DE UN ESCALAFON

HORIZOWNTAL ARTICULADO QUE DE ORIGEN A PROCESOS DE EVALUACION DEL DESEMPENG Y ACCIONES DE CARACITAC 10 Y

f\"... _ el : ‘.-. \
-_ \ %ﬁij . 4 / t" )




CON FL EINDi(:_,-.L-;-{.JH{_\-:ll,
/1
NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA EDUCACION SECCIONES 32 Y 56, EL INTERES DE ESTABLECER MECANISMOS DE SUE*EImc;m}f

EL GORBIERND DEL ESTADO DE WERACRUZ A TRAVES DE SU SECRETARIA DE EDUCACION, COMPARTIEND

FPARA LOS TRABAJADORES DE LA SEV QUE FORTALEZCAN LA LABOR INSTITUCIONAL EN FUNCION DE LA MISION, VISION Y
ORJETIVOS DE LA SECRETARIA, HA IMPLEMENTADO UN SISTEMA DE PROMOCION HORIZONTAL DENOMINADO PROGEAMA DE
CARRIRA ADMINISTRATIVA PARA 105 TRABAJADORES DE APOTO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION BASICA, ASI COMO DE APOTO

Y ASISTENCIA A LA Fpucacion ¥y No Docewrtes pEL Mopiio D Epucacion MEDIA SUPERIOR Y SUPERICHR- PARA

ESTIMULAR SU PREPARACION CONTINUA ¥ UN MEJOR DESEMPENG EN SUS TAREAS COTIDIANAS,

ESTE PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA SE INICIA EN TANTO LA FEDERACION, A [ LA STCRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA, IMPLEMENTA A NIVEL NACIONAL EL SISTEMA DE DESARROLLO PROFESIONAL DE CARRERA DE LOS
TRABAJADORES DE APOYO ¥ ASISTENCIA A LA FDUCACION DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS ¥ DE APOYD Y
ASISTENCIA A LA EDUCACION ¥ NO DOCENTES DEL MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR. LA PUESTA EM
MARCHA DE DICHO SISTEMA EN LOS ESTADOS POR PARTE DE LA FEDERACION, PODRA MODIFICAR O SUSTITUIR LA

NORMATIVIDALD ESTABLECIDA EN EL ACUERDO SECRETARIAL Q22,2007 Y ESTOS LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA DL

CARRERA ADMINISTRATIVA. L7
/ i i

EL CRECIMIENTO DE ESTE PROGRAMA, ESTARA SUJETO A LA RADICACION DE LOS RECURSOS CORRESPONDIENTES AL PERSOM; l'f'ﬂ

QUE SE INCORPORE AL MISMO. d

?L“L IMPLEMENTACION T DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA ESTAN ORIENTADOS A CONTRIBUIR

%-FIRMEMENTF. CON LOS PROCESOS DE MEJORA'Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL EN LA PRESTACION DE SERVICECHS, ASL COMO

PERSOMNAL QUE CONFORMA A LOS DISTINTOS GRUPOS A LOS QUE ESI L DIRIGIDO EL
|
| |
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LA PARTICIPACION COMPROMETIDA DEL
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PROGRAMA.




LIMEAMIENTOS GEMERALES DEL PROGRAMA DF CARRERA ADMINISTRATIVA
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POR LD ANTERIOR, SE ELABORAN [O% PRESENTES LINEAMIENTOS (GENERALES PARA FL PROGRAMA DE CARRERA I
41

2 : . . s
ADMINISTRATIVA PARA LOS TRABAJADORES DE APOYO Y ASISTENCIA A LA f‘.T}UC;‘L_CI{f‘.'N BasSICA, AS] COMO DE APOYO Y

ASISTENCIA A LA EDUCACION ¥ NO DOCENTES DEL MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, QUE CONTIENE

LAS CARACTERISTICAS GENERALES ¥ LA NORMATIVIDALDY A LA QUE SE SLI'{!ETAR:’;N LOS TRABAJADORES QUE DESEEN PARTICIFAR,
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% P2 - /
II. ANTECEDENTES N é) i)
: J)
/A

e A .
Ew 1992, EL ACUERDO MACIONAL PARA LA MODERNIZACION DE LA EDUCACION BASICA, MARCO UN CAMBIO EN LA HISTORIA

EDUCATIVA DE NUESTRO PAILS, DEJANDO A LOS ESTADOS QUE CONFORMAXN LA REPUBLICA MEXICANA LA RESPONSABILIDAD DF
ADMINISTRAR LOS SISTEMAS EDUCATIVOS, FROPICIANDD ESPACIOS PARA CONSOLIDAR EN LOS HECHOS EL ESPIRITU DEL
FEDERALISMO. SIN LUGAR A DUDAS HA SIDO UNA LABDR IMPORTANTE DE PUEBLO Y GOBIERNO EN 5US RESPECTIVOS AMBELTOS
LOGRAR, EN PRIMER LUGAR, APRENDER A SER AUTOMOMOS EN ESTA MATERIA TAN IMPORTANTE, PERC TAMBIEN HA SIDO UN

PROCESQ QUE HA DEJADMD VER LA CREATIVIDAD ¥ LA VOLUNTAD DE PROGRESO QUE EXISTE EWN NUESTRA GENTE,

Asl COMO EL ACUERDO NACIONAL PARA LA MODERNIZACION DE LA EDUCACION BASICA INCLUYO ENTRE 5US COMPONENTES
EL ESTABLECIMIENTO DE UN ESCALATON HORIZONTAL PARA LA PROMOCION DEL MEJOR DESEMPENG ¥ RENDIMIENTO DE LOS
TRABAJADORES DOCENTES, EN ESA COYUNTURA, LA SECRETARIA A PROPUESTA DE LAS SECCIONES 32 Y 56 DEL SINDICATO
NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA EDUCACI(J}N, ACORDO EL FSTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA QUE FOMEWTE Y LOGRE EL
DESARROLLO Y MEJORA DE LOS TRABATJADORES DE La SEV CON BASE EN LA PMONDERACION DE 5U DESEMPENG, VOLUNTAL DE

SUPERACION ¥ DECISION PERSONAL DE INCORPORARSE AL PROCESO DE EVALUACION Y DE MEJORA INSTITUCIONAL.

CABE DESTACAR, QUE EN OTRAS ENTIDADES DE La REPUBLICA MEXICANA, COMO SON: CHIHUAHUA, LSTADO DE MEXICO,
GUANATUATO, MICHOACAN, SAan Luis PoTosl, SONORA, TAMAULIPAS Y EL DISTRITO FEDERAL, ESTAN OPERANDO DIVERSOS

PROGRAMAS CON PROPOSITOS SIMILARES AL DE CARRERA ADMINISTRATIVA DF LA SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ,

b
(\ EL PROGRAMA REPRESENTA UNA ESTRATEGIA INTEGRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL GORIERNO DEL ESTADO DE
4 ;
-iurF.R.-\CE{UZ, CON EL PROPOSITO CENTRAL DE ELEVAR LA CALIDAD DEL SERVICIG Y, QUE AL MISMO TIEMPO, GENERE TANTO LA 7

_Si:FF.R..-‘».Ci(:’?N CONTINUA COMO RBENEFICIOS DEL ORDEN ECONOMICO PARA ESTE CONJUNTO DE TRABAJADORES DE LA SEV

MEDA NT_I", ESTRATEG] J":,ﬁ- CONCURRENTES
| \.I A
\

e
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SISTET‘-ﬂJ"-F.l.'l[;;.;f";f} DE EVALUACION, CAPACITACION T PROEES] ALIZACION:
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EDUCATIVO ESTATAL,




11]1. CARACTERISTICAS GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA /:

EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA PARA LOS TRABAJADORES DE APOYO ¥ ASISTENCIA A LA Epucacion Basica,
AST COMO DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION ¥ NO DOCENTES DEL MODELO DE EoUcACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR ES UN SISTEMA PARA RECONOCER Y PROMOVER LA PROFESIONALIZACION DE LOS TRABAJADURES, CON LA FINALIDAD
DE RECONOCER ¥ ESTIMULAR SU LABOR A TRAVES DE LA PROMOCION HORIZONTAL SUSTENTADA EN EL DESARROLLO INTEGRAL
MEDIANTE SU FORMACION, CAPACITACION, ACTUALIZACION, AS{ COMO LA EVALUACION DE SUS PERFILES, HABILIDADES,

SERVICIO Y

ACTITUDES, APTITUDES Y DE 5U DESEMPENG LABORAL PARA FORTALECER LA CALIDAD EN LA l’R_EST.n‘*.Ii"]léN

ATENCION AL PUBLICO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ.

SUOBJETIVO GEMERAL ES ELEVAR LA CALIDAD DE LOE SERVICLOS EDUCATIVOS MEDIAN A VALORACION, RECONOCIMIENTO Y
COMPENSACION DEL PERSONAL QUE MUESTRE CON 5U DESTMPENG LABORAL ¥ DESARROLLO PROFESIONAL SU COMPROMISO

SOCIAL ¥ CLARA VOCACION DE SERVICIO.

EL PROGRAMA ES UN SISTEMA DE PROMOCION HORIZONTAL QUE CUENTA CON 4 MIVELES SUCESIVOS, FGN&E;..J._IH“V

SERIALES.
FARA EFECTOS DE LS PRESENTES LINEAMIENTOS, EN LO SUCESIVO, SE EMTENDERA POR:

|\ ﬁ . 1LASECRETARIA: LA SECRETARIA DE EDUCACION DE VERACRUZ;
Y IE. FL ProcraMa FL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA,

La COMISION: La COMISION MIXTA SEV-SNTE DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA;
CENTRO DE TRABATO;

\ 1.
\ Los ORGANOS DE E¥ALUACION, LOS ORGANOS DE EVALUACION DE CAl




LIMEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA =

et
i
]

V. LOS TRABAJADORES: LOS TRABAJADORES DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION Basica, Asl COMO DE APOYO )

o, II("\I'_-
ASISTENCIA A LA EDUCACION ¥ NO DOCENTES DEL MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIORY SUPERIOR; L
1
WV Los LINEAMIENTOS: LS LINEAMIENTOS GENERALLS DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA, Q“',)f
il

VII. EL EsTiMULO: ES EL BENEFICIO ECONOMICO ADICIONAL AL SALARIO QUE SE OTORGA A LOS TRABAJADORES QUE SE™
INCORPOREN, PERMANEZCAN O PROMULVEN AL PROGRAMA DE CONFORMIDAD CON EL NIVEL OBTENIDOY

VI, SUBSISTEMAS; CORRESPONDIENTES AL NIVEL DE EDUCACION BASICA © DEL MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERID

T SUPERIOR;

1X. CATEGORIA: DESCRIBEEL NOMBRAMIENTO QUE OSTENTA EL TRABAJADOR;
X.  PUESTO/FUNCION: ES LA RELACION ESTABLECIDA ENTRE CATEGORIA Y ACTIVIDAD QUE REAL

X1, CINTRO DE TEABAJO: ES EL ESPACIO FIS1CO LABORAL EN DONDE EL TRABAJADOR REALIZA $US FUNCIONES ¥ EN EL

CLUAL SE ENCUENTRA ADSCRITO.

ToDAS Las DISFOSICIONES DE ESTOS LINEAMIENTOS SON DE OBSERVANCIA GEMERAL PFARA TODOS LOS TRABAJADORES, AST

COMO PARA LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS COMPETENTES, LA COMISION Y LOS G‘RGAL\'C}S DE EVALUACION TOR LO QUE SE/

APLICARAN DE MANERA UNICAY EXCLUSIVA AL INTERIOR DE LA SECRETARIA

EL PROCEDIMIENTO PARA EJERCER EL DERECHO DE ACCESO, PROMOCION ¥ PERMANENCIA DE LOS TRABAJADORES QUE PRESTAN
SUS SERVICIOS CON NOMBRAMIENTO DEFINITIVO O PROVISTONAL SIN TITULAR EN LA SECRETARIA, ESTA REGLAMENTADO EN EL

ACUERDC SECRETARIAL Q22/2007 EN ESTOS LINFAMIENTOS Y EN LA RESPECTIVA CONVOCATORIA QUE SFE EXTPIDA.

i , 2N
gpﬂfiﬂ FPARTICIPAR M EL PROGEAMA LOS TRABATADORES PODRAN INFCRIBIRSE SIEMTRE Il}f_i.,I: ACREDITEN TODOS Y CADATING DE \_j‘f@\
e
i

\ \




i
A) ANTIGUEDAD: COMPRENDE LOS ARNOS DE SERVICIO EFECTIVAMENTE LARORADOS ¥ RECONOCIDOS rux; LRE'l'AE{].-"LfH

gl

DE EDUCACION DE VERACRUZ,

B) PREPARACION ACADEMICA: CONSIDERA EL ULTIMO O MAXIMO NIVEL DE ESTUDIOS ENIDOMN INSTITUCIONES c:uwm

RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ QOFICIAL.

(..) DESEMPENC LABORAL ABARCA LA VALORAGION DF LAS ACCIONES, ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES REALIZADRAS POR

EL PARTICIPANTE EN EL DESEMPENG DE 5U FUNGCION.

FULSTO ¥ FUNCION QUE DESEMPENA.

E) EvALUACION DE PERFILES, HABILIDADES, ACTITUDES Y APTITUDES, INCLUYE COMPETEMCIAS BASICAS PARA

DESEMPENAR 507 FT..‘-NCI'L'Z)N, DE ACUERDO AL PUESTDI_-"FL.'NCI(:'?N QUE DESEMPENA,

CADA UNO DE ESTOS FACTORES SERA PONDERADD CONFORME A LOS CRITERIOS ¥ MECANISMOS ESTABLECIDOS EN LOS

7,

PRESEMTES LINFAMIENTOS. p‘@/ ;
: 77
i
v A,
%""—." .'}.;

LS TRABAJADORES 5T AGRUPAN, DE ACUERDO AL MOMBRAMIENTO Y AL PUESTO FUNCION QUE EJERZAN, EN CUATRO GRUPOS:

MANUAL Y DE SERVICIOS, ADMINISTRATIVO, TECNICO Y PROFESIONAL.

.';?{".STE PROGRAMA CONTEMPLA CUATRG NIVELES (N-1, N-TT, N-111 ¥ N-1V) QUE CONLLEVAN EL RESPECTIVO INCREMENTO EN

A5 PERCEPCIONES DEL TRABAJADOR COMO UN BENEFICIO DISTINTCY AL SALARIO, A TRAVES DE UN CONCEFTO DE PAGD CREADOD

LCLUSIVAMENTE PARA ESTE PROGRAMA, LSTOS NMIVELES SON SUCESIVOS, CONSECUTIVOS Y SERIALES, ES DECIR, QUE SOLO SE

"EDE ACCEDER .-‘u},fN;]‘v’El. INMEDIATO SUPLERIOR

JANDO SE CUMPLA CON LOS REQUISITOS. ESTABLECIDOS EN LA
|
/ /|

A




LEMEAMIENTOS GENERALLS BEL PROGRAMA DI CARRERA ADMINISTRATIVA
—-'—“# T s

NORMATIVIDAD CREADA EXPRESAMENTE PARA EL PROGRAMA, A TRAVES DE LOS PROCESODS QUE CONTEMPILA EL MISME}.-"
i

A
2TSAN EN LOS 7 /

3 {

INSCRIPCION, EVALUACION, SF.I.ECCI{:‘JN_I_HC'T.-\MINACI{_“.IN E INCORPORACION. DICHOS PROCES®RS SE

CAPITULOS CORRESPONDIENTES DE ESTE DOCUMENTO NOBRMATIV.

LA SELECCION/DICTAMINACION DEL PERSONAL A INCORPORAR O PROMOVER DENTRO DEL PROGRAMA SERA EL PROCESD
MEDIANTE EL CUAL LA COMISION, CON BASE FN LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION GENERAL Y EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, DETERMINARA 1OS TRABAJADORES QUE DEBERAN SER INCORPORADOS O PROMOVIDOS Y SE SUJETARA A LA
RADICACION DE LOS CORRESPONDIENTES RECURSOS FEDERALES ¥ A LA DISPONIBILIDAD FINANCIERA DEL ERARIO ESTATAL

DURAMTE L ANO FISCAL RESPECTIVO.

FL ESTIMULO SE ASIGNARA POR PERSONA, INDEPENDIENTEMENTE DE LAS PLAZAS QUE OSTENTE EL TRABAJADOR DENTRC DE LA

SECRETARIA. ESTE ESTIMULO NO MODIFICARA EL NOMBRAMIENTO, LA CATEGORIA NI LA PLAZA DE LOS TRABAJADORES

INCORPORADNOS.

(CABE DESTACAR QUE ESTE PROGRAMA RECUPERARA Y ADECUARA LAS TEXPERIENCIAS Y ESTRATEGIAS DE LAS ESTRUCTURAS

ORGANICAS CON QUE OPERA LA SEV EN EL DISENO DE SUS MECANISMOS OPERATIVOS.




1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

# ELEVAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS FDUCATIVOS MEDIANTE LA VALORACION, RECONOCIMIENTO ¥ COMPENSACLION
DEL PERSONAL QUE MUESTRE CON 5U DESEMPENG LABORAL ¥ DIESARROLLO PROFESIONAL SU COMPROMISO SOCIAL Y

CLARA VOCACION DE SERVICIO,
1.2 QBJETIVOS ESPECIFICOS

.21 HECONOCER, PROMOVER Y ESTIMULAR A LOS TRABAJADORES QUE SE ESFUERZAN FOR ADQUIRIR MAYORES
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS, QUE SE TRADUZCAN EN EL MEJOR DESEMPENG DE SUS TAREAS

INSTITUCIONALES.

.22 (CONTAR CON UN PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA TRANSPARENTE QUE RECONCZCA EL DESARROLLD
PROFESIONAL Y FL DESEMPENO LARORAL DE LOS TRABAJADORES, COMO EJES FUNDAMENTALES PARA LA
SUPERACION INSTITUCIONAL ¥ PERSONAL, CON LA CONSECUENTE MEJORA EN SUS REMUNERACIONES.

.23 [NTERESAR A LOS TRABAJADORES DE APOYQ T ASISTENCIA A LA EDUCACION ¥ NO DOCENTES PARA SU
PROMOCION HORIZONTAL EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA, POR LOS BENEFICIOS QUE OFRECE

ORIENTADOS A MEJORAR LA FRESTACION DE SERVICIOS T LOGRAR MEJORES NIVELES DE VIDA,

(24 QOTORGAR LN ESTIMULO ECONOMICO, ADICIONAL AL SALARIO, A LOS TRABAJADORES, QUE LOGRENS 5U

By

\ _ : | ]

\\ Q}% INCORPORACION AL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRARIVA, MEDIANTE SU PARTICIPACION EN EL I*R.d::tso )
%) i ",

DE EVALUACION )
e i3

/



.'|II| .
.25 AVANZAR EN LA PROMOCION Y CONSOLIDACION DE UNA NUEVA CULTURA LABORAL QUE COADY ;rr AL

RECOMNOQCIMIENTO SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DE APOYO Y ASISTENCLA A LA EDUCACION ¥ NO DOCENTES. ;




2. ESTRUCTURA

Para EL CUMPLIMIENTO Y EJECUCiéN DE LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LOS PREFENTES I.1

CONTARA CON LA FSTRUCTURA SIGULENTE:

A) La CoMision MIXTA SEV-SNTE ¥

B) Los ORGANOS DE EVALUACION DE CADA CENTRO DE TRABAJO.
2.1 COMISION MixTA SEV-SNTE

e La COMISION ACTUANDO EN PLENG TENDRA BAJO SU RESPONSABILIDAD LA EMISION DE LOS LINEAMIENTOS, LA
CONVOCATORIA, LAS DISPOSICIONES Y/O ACUERDOS QUE REGIRAN EL PROGRAMA; ASL TAMBIEN LE CORRESFONDE
GARANTIZAR QUE LOS PROCEDIMIENTOS DE INSCRIPCION, EVALUACION Y SELECCION /DICTAMINACION SE LLEVEN A

CABD DE MANERA TRANSPARENTE ¥ CON APECO A LA NORMATIVIDATL
211 ESTRUCTURA DE LA COMISION MixTa SEV-SNTE DEL PROGRAMA

2111 L4 COMISIGON ESTARA INTEGRADA POR NUEVE REPRESENTANTES DE LA DEPENDENCIA QUE SERAN

DESIGNADOS POR  EL  SECRETARIO DE FoUCACION, T MNUEVE REFRESEMNTANTES SINDICALES

LOS REPRESENTANTES DE,LA SECREN RiA ¥ LOS DEL SINI
h ] |

!

|
\I
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2.1.2 ATRIBUCIONES DE LA COMISION MIXTA SEV-SNTE DEL PROGRAMA

Bl

2 e e

3

21.2.4

DEL SINDICATO, (

TODOS LOS INTEGRANTES TENDRAN DERECHO A VOZ Y VOTO, INCLUSO LOS SUPLENTES EN AUSENCIA DEIX_,./X
/

TITULAE. e

(GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DEL FROPOSITO GENERAL DEL [ROGRAMA, AST COMO LA EQUITxAD Y

THEANSPARENCLA EN EL DESARROLLO DEL MISMO,

EMITIR L5 LINEAMIENTOS, LAS DISPOSICIONES, LOS ACUERDOS, LOS INSTRUCTIVOS Y LAS
CONVOCATORIAS, AST COMO LOS DEMAS INSTRUMENTOS PARA LA IM PLAMTACION, DESARROLLO Y MEJORA

DEL PROGRAMA.

RESPETAR, HACER CUMPLIR Y DIFUNDIR LOS LINEAMIENTOS NORMATIVOS Y LOS DOCUMENTOS

COMPLEMENTARIOS QUE SE EMITAN SOBRE EL PrOGRAMA,

SESIONAR EN REUNIONES ORDINARIAS, CADA 2 MESES Y EXTRAORDINARIAS CUANDO LO SOLICITE

CoOMLISION,




2.1.2.6

o inier

2028

3idg
| 20210

2. 1.2.11

L ED

II.-"
\§ 2.1.3

534

OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION MIXTA

SUPERVISAR QUE LOS PROCESOS DE [NSCRIPCION, EVALUACION Y SELECCION, [)ICT.&H[NACII
A CABD CON FUNDAMENTO EN LA NORMATIVIDAD, ¥ DAR SEGUIMIENTO AL BREST

INCORPORACION.

IJAR A CONOCER, A TRAVES DE LOS ORGANOS INFORMATIVOS DE LA

TREABAJADCORES QUE SE INCORPOREMN O 5E PROMUEYAN EN EL FPROGRAMA,
RESOLVER LAS DUDAS SOBRE LA INTERPRETACION T APLICACION DE ESTOS LINFAMIENTOS.

COMNOCER Y RESOLVER LOS RECURSOS DE INCONFORMIDAD DERIVADOS DEL PROCESD DE INCORPORACION

DE LOS TRABAJADORES AL PROGREAMA.

EMITIR DICTAMENES DE SUSPENSION TEMPORAL O DE CANCELACION, EN SU CASO, DE LA
TNCL’.‘!RPDM(?I{:‘)N, PERMAMNENCIA © PROMOCION EM EL PROGRAMA CON TFUNDAMENTO EN LA

MORMATIVIDAD VIGENTE Y DEMAS DISPOSICTIONES LEGALES APLICABLES,
NOMBRAR A LA SUBCOMISION REVISORA DE INCONFORMIDADES,

[LAS DEMAS QUE CORRESPONDAN AL ORIGEN, SENTIDO Y ORIENTACION DEL PROGRAMA, DENTRO DEL

MARCO NORMATIVO APLICABLE.




2352

2133

2.1.9.4

2135

2136

EJERCER SU PARTICIPACION CON FEQUIDADLR Y EN ESTRICTO APEGO A 1A

TRANSPARENCIA Y LA RENDICION DE CUENTAS,

FOMENTAR ¥ DIFUNDIR LAS ACCIONES DEL PROGRAMA RELACIONADAS C
FORMAGION, CAPACITACION, ACTUALIZACION Y EVALUACION DEL DESEMPENG LABORAL, CON TL
PROPOSITO DE CONSOLIDAR TUNA NUEVA CULTURA LABORAL Y EL MEJORAMIENTO CONTINUCO DEL

SERVICIO,

COADYUVAR EN LA REALIZACION DE LAS ACCIONES DE LOS PROCESOS DE INSCRI I'-'le)N, EVALUACION Y
SELECCE@N_-".Dl{j'l'ﬁl‘»‘lfNﬁC]dN DE LOS ASPIRANTES A INGRESAR Al PROGRAMA, COMN APEGO A LA

WNORMATIVIDAD APLICABLE Y EL MARCO JUI RIDICO VIGENTE,

COLABORAR EN LA ELABORACION DE LA CONVOCATORIA DE PARTICIPACION E INCORPORACION AL

FPROGRAMA.
PARTICIPAR EN LA RESULUCI@N DELOS CASOS TURNADOS O Q_Ul' CORERESFONDAN A LA C{)MLSIL‘]N MixTa

ATENDER EL PROCESO DEREVISION Y DICTAMINACION DE INCONFORMIDADES.




# E5 LA INSTANCIA RESPONSABLE DE LA EVALUACION DEL FACTOR DESEMPENG LABORAL DE LOS TRABATADORES

ADSCRITOS A SU CENTRO DE TRABAJO Y QUE SE INSCRIBAN PARA PARTICIPAR EN EL PROCRAMA, DE

! ACTIVIDADES T RESPONSABILIDADES REALIZADAS POR EL PARTICIPANTE EN EL DESEMPENG DE $U FUNCION A

I TRAVES DE LOS MECANISMOS QUE CONTEMPLA EL ProGrRAMA.

2,2.1 LSTRUCTURA DEL ORGﬁNO DE EVALUACION z; I"-l

| 22000

22T

2T IR

7. e

2.2 ORGANO DE EVALUACION EN EL CENTRO DE TRABAJO

CONFORMIDAD AL CONTENIDO DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS, PONDERANDO LAS AGCCIONES,

LO$ ORGANOS ESTARAN INTEGRADOS DE LA SIGUITNTE MANERA:

En Las EsCUELAS DE EDUCACION SECUNDARIA GENERAL, [TEoNICA, BACHILLERATO (GENERAL Y
EscuUELAS NORMALES SERAN: EL PRESIDENTE, EL DJIRECTOR DEL PLANTEL: EL PEIMER VOOCAL, FL

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO:. Y EL SEGUNDD VOCAL EL REPRESENTANTE SINDICAL

Et LAS BSCUELAS DE EDUcaciOn INiciaL, PREESCOLAR, PrRIMARLA, PRIMARIA NOOTURNA, ESPECIAL,

INDIGENA Y TELESECUNDARIA SERAMN: EL PRIESIDINTE. FL INSPECTOR DE ZONA: EL PRIMER VOCAL, FL

IDIRECTOR DEL FLANTEL; Y EL SEGUNDO VOCAL, EL REPRESENTANTE SINDICAL

Ern LAS OFICINAS DL INSPECCIONES ESCOLARES Y JEFATURAS DE SECTOR SERAN: EL PRESD

TITULAR DEL CENTRO _ﬁ] lR‘kBJ\]D T EL ¥VOCAL EL RT]”RT’%]""\TA\ITP STNDIECAL, 1




LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA AT 1STIRATIVA

22004 EN LAS DELEGACIONES REGIONALES $ERAN: EL PRIESIDENTE, EL DELEGADRC REGIONAL: EL PRIMER

VOUCAL EL JEFE DEL AREA ADMINISTRATIVA; ¥ EL SEGUNDO VOCAL EL REPRESENTANTE SINDICAL,

22115  EN LAS OFICINAS CENTRALES SERAN: EL PRESIDENTE, EL TITULAR DEL CENTRO DE TRABAJO; FL PRIMER /
VOCAL, EL JEFE INMEDIATO SUPERICOR DEL TRABAJADOIR; Y EL $EGUNDC VOCAL, EL REPRESENTANTE

SINDICAL.

2.2.2 ATRIBUGCIONES DEL OEI('%AN(:} DE EVALUACION

A APLICAR LA NORMATIVIDAD DEL PROGRAMA DE CARBERA ADMINISTRATIVA PARA EVALUAR EL FACTOR

DESEMPENG LABORAL A LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A SUCENTRD DE TRARBATCOL

XA INMFUNDIR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LLEVAR A CABO LOS PROCESOS DE 1NSCRI[’C1‘.5N, EVALUACION Y

SELECCION/DICTAMINACION,

20 e TURNAR A LA COMISION MIXTA LAS INCONFORMIDADES DE LA EVALUACION DEL FACTOR DESEMPENO
LABORAL QUE DE ACUERDO A SUS ATRIBUCIONES NO PUEDA RESOLVER, PARA QUE DETERMINE LO

PROCEDENTE,

AR A 5FE FACULTA AL PRESIDENTE DE CADA UNO DE LOS ORGANOS DE EVALUACION PARA EFECTUAR EL COT ZD




22.23%

2.2.3 OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL {5!1(}A‘NG DE EVALUACION

2331

b g Bt 30

2233

2.23.4

EIMEAMIENTOS GENERALES DEL PROGERAMA DE CARLERA ALMIMIETHATIVA s

“EN CALIDAD DE PRESIDENTE DEL (ORGAND DE EVALUACION, HAGO CONSTAR QUE LA Pitf.-'b'f.-’NI'E{
FOTOCOPIA COINCIDE EN TODAS ¥ CADA UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL QUE TENGO A LA
VISTA, ¥ QUE DESCONOZCO $I EL CONTENIDO Y LA FIRMA SON O NO AUTENTICOS. ESTE COTEJO SOLO
TIENE VALIDEZ DENTRO DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA PARA LOS TRABAJADORES DE

APOYO ¥ ASISTENCIA A LA EDUCACION BASICA, AST COMO DE APOYO ¥ ASISTENGCIA A LA EDUCACION

¥ NO DOCERTES DEL MODELO DE EFDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR”
PARA TAL EFECTO. DEBERA REGISTRAR 5U NOMBRE, FIRMA, CARGO Y SELLO DEL CENTRO DE TRABAJO,

[.AS DEMAS QUE CORRESFOMDAN AL ORIGEN, SENTIDO Y ORIENTACION DEL PROGRAMA, DEN

MARCO MORMATIVO APLICABLE.

CONOCER ¥ RESPETAR LA NORMATIVIDAD Y LOS DOCUMENTOS QUE SE EMITAN SOBRE EL PROGREAMA DE

CARRERA ADMINISTRATIVA,

PROPORCIONAR INFORMACION, SOBRE LOS LINEAMIENTOS, DISPOSICIONES Y ACUERDOS EMITIDOS A LOS

THABAJADORES QUE DESEEN PARTICIPAR PARA INCORPORARSE O PROMOVERSE EN FL PROGRAMA,

DAR A CONOCER ¥ DIFUNDIR LAS CONVOCATORIAS DEL PROGRAMA ENTRE LOS TRABAJADORES DE SU

CENTRO DE TRABATO.

{ORIENTAR AL PIRSONAL QUE DLSEA PARTICITAR EN EL PROGRAMA SORBRE EL CU ?‘.-ll’Ll‘v‘iIl:!\\
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LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA
= e ———  — el

PRESFNTES LINEAMIENTOS.

PROMOVER EW EL PEREONAL LA RESPONSABILIDRALD DE INTEGEAR Y ACTUALIFZAR SU EXPEDIENTE DE

FARTICIFACTION EN FL PROGRAMA.

|STEGRAR EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL INSCRITO, EL CUAL DEBE INCLUIR FOTOCOPIA COTEfADA DE LOS

SIGUIENTES DOCUMENTONS:

A) SOLICITUD DE PREINSCRIPCION CON FOTOGRAFIA,

B) DOCUMENTO FROBATORIO DEL ULTIMO O MAXIMO NIVEL DE ESTUDIOS O DE LA RESPECTIVA

CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDO PARA EL GRUPO EN EL QUE PARTICIPA,

C) DOCUMENTOS PROBATORIOS QUE ACREDITEN LOS CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION
RELACIONATN S COM EL F'UESTO_.-’II'UNCL{_:)N QUE DESEMPENA, AUTORIZADOS PARA EL FPROCESO DE

EVALUACION;
») COMPROBANTE ACTUALIZADO DEL DOMICILIO PARTICULAR (AGUA, LUZ, TELEFONO);
F) CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENG LABORAL; Y EN SU MOMENTO;

F) REPORTE DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION GENERAL; Y EN SU CASO;

GJ DICTAMEN DE lNGL'ﬂllgf'}RﬁCH_:)N 0 PROMOCION AL PROGRAMA,

\




LIMEAMIENTOS GEMEHALES DEL PROGRAMA DE CARLERA ;‘kl‘:M:NlS'l'M'r'lw/
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. . |
2238 LAS DEMAS QUE CORRESPONDAN AL ORIGEN, SENTIDO ¥ ORIENTACION DEL PROGRAMA, DENTRO I#L

I e

MARCO NORMATIVO APLICARLE.

I| ; "- \\\
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3. PARTICIPANTES

3.1 La PARTICIPACION EN EL PROGRAMA TS UN DERECHO INDIVIDUAL DE LOS TRABAJADORES, SU EJERCICIO ES UNA
MAMIFESTACION VOLUNTARIA E INDIVIDUAL, Y SGLO PODRAN PARTICIPAR QUIENES CUENTEN CON NOMBREAMIENTO
DEFINITIVG O PROVISIONAL $IN TITULAR EN LA PLAZA; ¥ QQUE 85U CATEGORIA ESTE COMPRENDIDA EN EL CATALOGO

APROBADO (ANEXO ).

3.2 Los TRABAJADORES DEBERAN ENCONTRARSE TN TL EJERCICIO DE S$US FUNCIONES T CON AL MENOS UN ANG DE
SERVICIO EFECTIVO AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO INMEDIATO ANTERIOR AL DEL PERIODO DF E".-'.J"LI.T.J.'".CH.'/)N; ADEMAS

DECUMPLIR CON EL PERFIL DEL PUESTG._.':FL:NC:I{_E)N QUE LE CORRLESPONDE.

3.3 UNICAMENTE PODREAN PARTICIPAR LOS TRABAJADORES QUE ESTEN ADSCRITOS Y FISICAMENTE EN OFICINAS
CENTRALES, DELEGACIONES REGIOMALES, JEFATURAS DE SECTOR, SUPERVISIONES ESCOLARES ¥ ESCUELAS OFICIALES DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION, CORRESPONDIENTES AL NIVEL DE EDUCACION BASICA © DEL MODILO DE EDUCACION

MEDIA SUFERIORY SUPERIOR, EN LOS SIGUIENTES NMIVELES T MODALIDADES:

Enucacion TNICIAL

¢ EDUCACION PREESCOLAR

s FDUCACION PRIMARLA

¢ LDUCACION PRIMARIA WNOCTURNA

¢ FDUCACION INDIGENA

¢ FDUCACION SECUNDARIA GENERAL

¢ EDUCACION SECUNDARLA TECNICA




34

1.6

2.6.1

2.6.2

363

M 2 o

o TELESECUNDARIA

¢ Foucaciow Fisica
e Epucacion EsPraial ~
* BACHILLERATO GENERAL ]

8 [TELERACHILLERATO
o FDUCACION NORMAL
e COORDINACION ¥ UNIDADES REGIONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

o LINIVERSIDAD PERDAGOGICA VERACRUZANA

f_:}_l_TIENl':S SE ENCUENTREN DESEMPENANDO SU FUNCION EN UN CENTRO DE TRABAJC DISTINTO AL DE 5U

ADSCRIPCION NOMINAL, DEBERAN PRESENTAR OFICIO DE ADSCRIPCION TEMPORAL.

EL ESTIMULO SE ASIGNARA POR PERSOMNA, INDEPENDIENTEMENTE DE LAS PLAZAS QUE OSTENTE EL TRABAJADOR

DENTRO DE LA SECRETARIA EN CUALQUIERA DE LOS SUBSISTEMAS Y NO MODIFICARA EL NOMBREAMIENTCO, LA

CATEGORIA NI LA FLAZA DE LOS TRABAJADORES QUE SE INCORPOREN O SE PROMUEVAN EN EL Procrama,

LOs TRABAJADORES QUE DESEEN PARTICIFAR DEBERAN AJUSTARSE A LO SIGUIENTE:

CUMPLIR CON EL PERFIL DEL PT.J]'.ST{'J__."FUNCI{:JN QUE LE CORRESFONDE.

CONTAR CON LA PREPARACION ncfxnfhn}m INIMA REQUERIDA QUE LE CORRESPONDE (ANEXO|2)
|

;\/ 23

— 7
7 g

-




3.6.4

ADMINISTRATIVO Y TﬁCN!f_fQ:I.

3.6.5 ACCEDER Via [NTERNET A LA PAGINA DE LA SECRETARI(A DE LDUCACION DE VERACRUZ
4 8
DONDE APARECERA FEL ENLACE PARA PREINSCRIBIRSE EN FEL PROGRAMA E IMPRIMIR LA SOLICITUD DE

PREINSCRIPCION,

3.6.6 PRESENTAR PARA COTE[O LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA PREINSCRIPCION ANTE EL PRESIDENTE DE SU

RESPECTIVE {h_i}l{GAa\'(_'? DE EVALUACION.

367 LENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LA DOCUMENTACION BEQUERIDA IPARA 51 INSCRIPCION EN 5U RESPECTIVO CENTRO

DE TRABAJO, INSPECCION ESCOLAR, JEFATURA DE SECTOR O DIELEGACION REGIONAL SEGUN SU ELECCION.

3.6.8  REALIZAR LA EVALUACION EN TODOS LOS FACTORES QUE CONSIDERA EL PROGRAMA.

3.6.9 {(IBTEMIR, EN LA EVALUACION GENERAL TL PUNTAJE MINIMO REQUERIDO PARA SUJ INCORPORACION.

3.6.00 No PODRAN INCORPORARSE, PROMOVERSE, NI ACUMULAR PERMANENCIA, LOS CASOS TN QUE INCURBAN EN ALGUNA

3.{;.1{‘1.! LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS AFOCRIFOS.

3.6.10.2 EL ROBO O DESTRUCCION PARGIAL O TOTAL DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION.




\

_-"}.6.1(.}.'5 NO PROPORCIONEN CON OPORTUNIDAD LA INFORMACION Y DOCUMENTACION ESTABLECIDA

3.6,

343,11

3-8

LINEAMIENTOS GEMERALES DEL PROGRAMA DE CARBERA ATIM

J

POR EE

PROGRAMA, ASI COMO LA QUE LE SEA REQUERIDA A TRAVES DEL ORGANO EVALUADOR O LA COMISION.

Ik FEALIZAR ACCIONES QUE INTERFIERAN U OBSTACULICEN EL DESARROLLO, N TIEMPO Y ‘GDRL

DIVERSOS PROCESOS DEL PROGRAMA, i

LOS PARTICIPANTES TIENEN EL COMPROMISO DE CONOCER Y RESPETAR ESTOS LIN a8y AST COMO ACATAR

MIEMN

LAS DISPOSICIONES QUE REGULAN La OPERACION DEL PROGRAMA, EX LOS AMBITOS PROPIOS DE SU COMPETENCIA.

NO PODRA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA EL PERSONAL AL QUE 5 RETFIEREN ESTOS LINEAMIENTOS, QUE HAYA 5100
SANCIONADO ADMINISTRATIVAMENTE EN EL AMBITO DE La SEV, EN TANTO NO SE RESUELVA FAVORABLEMENTE SU

SITUACION LABORAL,

NG PODRA PARTICIPAR EN EL PROGRAMA, EL PERSONAL QUE OSTENTE PLAZA ADMINISTRATIVA EN MIVEL DE MANDO

MEDIO O SUPERIOR.

Los TRABATADORES MO FODRAN PARTICIPAR CUANDO 5E ENCUENTREN DESEMPENANDO FUNCIONES DISTINTAS A LAS
ESTABLECIDAS PARA LOS CUATROS GRUFOS DE PARTICIPACION QUE CONSIDERA EL PROGRAMA: MANUAL xR
R

SERVICIOS, ADMINISTRATIVO, TECNICO ¥ PROFESIONAL,




E iR e

3.11

NO PODRRAN PARTICIPAR LOS TRABAJADORE:S QUE, ADICIONAL

ECONOMICA MENSUAL MAYOR A GUINIENTONS PESOS.

AL

SUELTO,




4. NIVELES

/

> H

EM FL NUMERAL 3. "PARTICIPANTES"

P

FL PROGRAMA ES UN SISTEMA DE ESTIMULOS TCONOMICOS, INTEGRATO POR CUATRO NIVELES: N-[, N-II, N-

[IT ¥ N-TV (ANEXC 3), QUE PERMITEN A LOS TRABAJADORES SUPERARSE PROFESIONALMENTE, LA
INCORPORACION O PROMOCION EN EL PROGRAMA ES UN RECONOCIMIENTO EXPRESO A SU CUMPLIMIENTO

EM EL SERVICIO, PREPARACION, EXPERIENCIA Y EFICIENCIA EN EL DESEMPENG LABORAL.

PARA INCORPORARSE AL NIVEL-] DEL PROGRAMA SE DEBERA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDNOS

Los NIVELES DEL PROGRAMA N-11, N-[I] v N-TV SsoN SUCESIVOS, CONSECUTIVOS Y SERIALES, POR LO QUE
SOLO SE ACCEDERA AL NIVEL INMEDIATO SUPERIOR, UNA VEZ QUE SE OBTENGA MEDIANTE DICTAMEN EL
INMEDIATO ANTERIOR, T (QUE ADEMAS $E CUMPLA CON LA PERMANENCIA REQUERIDA {ANEKG 3) Y COM EL

PUNTAIE MINIMO ESTABLECIDCO PARA CADA ETAPA EMN FUNCION DE LA RESPECTIVA DISPONIBILIDALD

PRESUPLUESTAL.

LA INCORPORACION Y PERMANENCIA EN ESTOS NIVELES SE RECOMNOCERAN CON UN ESTIMULO E{JUNGMICO-{I

it Z

ESTOS LINEAMIENTOS.




5. GRUPOS

3 L PROGRAMA, CON BAST EN LAS ESTRUCTURAS DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE LA FEDERACI

Sl
CONTEMPLA CUATRO GRUPOS DE PARTICIPANTES:

5.1 MANUAL Y DE SERVICIOS (M): SE CARACTERIZA POR LA EJECUCION DE ACTIVIDADES DE APOYO, REQUERIDAS
PAlA EL DESARROLLO ADECUADO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LOS CENTROS DE TRABAJO.

§.1.2 ADMINISTRATIVO {A): ABARCA AL PERSONAL QUE DESEMPENA PUESTOS EN LOS QUE SE REALIZAN DIVERSOS
TRABAJOS PROPIOS DE OFICINA Y/O DE APOYO ADMINISTRATIVO QUE COADYUVEN DIRECTA O INDIRECTAMENTE
AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS.

513 TEcNICO (T): ABARCA AL PERSONAL QUE OCUPA PUESTOS EN LOS QUE SE LLEVE A CABO LA APLICACION DE

CONOQCIMIENTOS TEGRICO-PRACTICOS, PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS PROPIOS DE SU AREA.



6. PROCESO DE EVALUACION

i1

G2

6.3

EL PROCESO DE EVALUACION DEL PROGRAMA TIENE COMO FINALIDAD RECOMNOCER, ESTIMULAR ¥ PROMOVER LA
PROFESIONALIZACION DE LOS TRABATADMIRES A TRAVES DE LA VALODRACION DF LAS CAIL—’\C'I'L’IU:S'I'I{IAS, PERFILES,
ACTITUDES Y APTITUDES DE LOS PARTICIPANTES, DE ACUERDC AL PT..TESTO_."FT..TNCIL:}N QUE DESEMPENA PARA OBTENER ;

LOS BENEFICION QUE CONTEMPPLA EL PROGEAMA Y DE CONFORMIDAD A LOS SIGUIENTES CRITERIOS;

CONSIDERA CINCO FACTORES DE PONDERACION: ANTIGUEDAD, PREPARACION ACADEMICA, DESEMPENG LABCEREATL,
ACREDITACION DE CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION DE LGOS QUE DEBEN TEMNER ESTRECHA RELACION CON

it I ESTGI.-"FT.JNCICZ}N 1 EVALUACION DE PERFILES, HABILITA DES, ACTITUDES Y APTITUDES,

CADA UNO DE LOS FACTORES ANTERIORES TENDRA UN FUNTAJE ESPE(:fFICO, Laxs QUL EXN SU TOTALIDAD PUEDEN

SUMAR UN MAXIMO DE 100 PUNTOS, DANDO COMO RESULTADO La EVALUACION GEMERAL.

LA IMASISTENCIA A LA EVALUACION AST COMO EL INCUMPLIMIENTCO DE ALGUNA DE LAS BASES, DISPOSICIONES Y
e
REQUISITO: QUE DEBE ORSERVAR EL PARTICIPATNTE, INVALIDA 50U PARTICIPACION EN EL PROGRAMA; LA FECHA Y \

HORA DE APLICACION ES INTRANSFERIBLE, DE IGUAL MANERA LA INSCRIPCION ES INTRANSFERIBLE.

EL PERIODO A EVALUAR SERA EL INMEDMATO ANTERIOR AL ANO FISCAL ESTABLECIDO PARA EL PAGO.




6.5 LOS PUNTAJES MAXIMOS PARA CADA UNO DE LOS FACTORES DE EVALUACION $ON LOS SIGUIENTES:

6.5.1

.5.1.1

(.5.1.2

6.5.1.3

FACTOR ANTIGUEDAD:

FACTORES PU/N FAJES
MAXIMOS

ANTIGUEDAD 30
PREPARACION ACADEMICA 15
DESEMPENG LABORAL 20
ACREDITAGCION DE CURSOS DE  CAPACITACION Y
ACTUALIZACION R
EVALUACION DI PERFILES, HABILIDADES, ACTITUDES Y
APTITUDES =
TOTAL 100 \

COMPRENDE LOS ANOS DE SERVICIO EFECTIVAMENTE LABORADCS ¥ RECONCCIDOS POR LA SEV AL TERMING DEL

PERIONO DE EVALUACION. TENDRA UN VALOR MAXIMO DE 20 PUNTOS,

EL PUNTAJE DE ESTE FACTOR AUMENTARA DE FORMA PROFORCIONAL HASTA LLEGAR A UN VALOR MAXIMO DE 20

PUNTOS, CONFORME SE INCREMENTEN LOS ANQS DE SERVICIO,

LA ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO DE CADA TRABAJADOR SERA DETERMINADA POR LA SUBDIRECCION DEZ

Rrcursos HUMANOS DE LA SEV,
PARA EFECTOS DE PUNTAJE LOS ANOS DE SERVICIO QUE SE CONSIDERAN SON LOS QUE HATA ACUMULA

ﬁﬁwy

TERMINO[DEL ANO QUE SE VA A EVALUAR,




5.5.1.5

6.5.2

G.5:2.1

(.5.2.2

(G.5.2.3

6G.5.2.4

ANEXOD 4.

FACTOR PREPARACION ACADEMICA:

CONSISTE TN EL ULTIMO O MAXIMO NIVEL DE ESTUDIOS O DE LA RESPECTIVA CERTIFICACION DE COMPETENCLAS

LABORALES OBTENIDOS POR EL TRABATADOR. TENDRA UN VALOR MAXIMO DE 15 PUNTOS.

PARA EFECTOS DEL PROGRAMA SOLO SE CONSIDERAN LOS DOCUMENTOS DE PREPARACION ACADEMICA
EXPEDNDOS POR CENTROS DE ESTUDIOS DEL SISTEMA DE EDUCACION ﬂ.":SIC."., EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR, EDUCACION TECNOLOGICA, UNIVERSIDADES E INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR, CON
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIal DE ESTUDRIOS INCLUIDOS BN EL HEGISTRO NACIONAL DE

IMSTITUCIONES PERTENECIENTES AL SISTEMA LDUCATIVO INACIONAL

Los DOCUMENTOS PARA ACREDITAR LA PREPARACION ACADEMICA, 50N EL (CERTIFICADO DE ESTUDIOS
TERMINATOS, EL 75% DE LICENCIATURA PARA LOS GRUPOS MANUAL ¥ DE SERVICIOS, ADMINISTRATIVG Y
TECNICE, ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL, TITULO o CEDULA PROFESIONAL, O EN $U CASO EL DOCUME!

QFICIAL QUE EXPIDAN LAS INSTITUCIONES QUE CERTIFICAN COMPETENCIAS LABORALES. |

1.OS TRABAJADORES QUE NO CUENTEN CON LA PREPARACION ACADEMICA MINIMA REQUERIDA {ANEXO 5),
PODRAN ACREDITAR COMO EQUIVALENTE 1A CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES DE  LOS
CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES ADQUIRIDAS EN $U DESEMPENO LABORAL, RECONOCIDA POR FL

EXCLUSIVA PARRA LOS GRUPOS: MANUAL Y I_'il-' SERVICIOS, ADMINISTRATIVO Y TECNICH.

i
i
L |

DRGAMNIEMO COMPETENTE DE ACUERDCG A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE EN LA MA'I"I{\:‘L. Esta DISPE
h
¥ /
/
!

[




LIMEAMIENTOS GEMERALES DBEL FROGRAMA DE CARRERA ADMIMNISTRATIVA |

*
6525 LA PONDERACION DE ESTE FACTOR CORRESPONDE A LA COMISION MIXTA DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN /l,

ANEXC S

6.5.3 FACTOR DESEMPENO LABORAL:

5.5.2.1 ABARCA LA VALORACION DE LAS ACCIONES, ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADRES REALIZADAS IOR EL

PARTICIFPANTE EN EL DESEMPENO DE 5U FUNCION. TENDRA COMO MAXIMO 20 PUNTOS

6.5.3.2  LOS TRABAJADORES DEBERAN SER VALORADOS CON VERACIDAD Y APEGO A LA NORMATIVIDAD, POR EL ORGANO

DE EVALUACION DEL CENTRO DE TRABAJO AL QUE PERTENEZCA.
6.5.33 ASPECTOS A EVALUAR:

e CONOCIMIENTO DEL PUESTO/FUNCION

s (CRITERIOE INICIATIVA

& (CALIDAD EN EL TRABAJO

® TECNICA Y ORGANIZACION DEL TRABAJO

® NECESIDAD DE SUPERVISION

s (COLABORACION ¥ DISCRECION EN EL TRABATO

#  [RESPONSABILIDAD Y DISCIPLINA

s  [RABAJO EN EQUIPD

RELACIONES INTERPERSQMALES

MEJORA CONTINUA




G534
6.5.3.5

£.5.3.06

6.5.4

(.5.4.1

(.5.4.2

\,\ %; G.5.4.2

FACTOR ACREDITACION DE CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION:

LINEAMIENTON GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMI

PUNTATE FINAL DEL FACTOR DESEMPENO LATORAL SERA EL PROMEDIO DE AMBAS EVALUACIONES,

SERA EVALUADO POR EL ORGANO DE EVALUACION DEL RESPECTIVO CENTRO DE TRABAJO,DE CONFOR

LA CEDULA DE EVALUACION E INSTRUCTIVO QUE PARA ESTE EFECTO SE ESTABLECEN.

La CoMISION MIXTA INTEGRARA A LA EVALUACION GENERAL DEL PARTICIPANTR-TL PUNTAJE OBTENIDO EN
ESTE FACTOR, Y SE RESERVA LA FACULTAD DE APLICAR UN FACTOR CORRECTIVO A LOS RESULTADOS, EN CASO DE

QUE LA SITUACION LO AMERITE,

COMPRENDE LOS CURSOS DE CAPACITACION ¥ ACTUALIZACION QUE TIEMEN COMO FINALIDAD LA SUPERACION
PERSONAL DE LOS PARTICIPANTES, A TRAVES DEL MEJORAMIENTO DE SUS CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y

HABILIDADES, TENDRA UN VALOR MAXIMO DE 20 PUNTOS.

LOS CURSOS DERERAN ESTAR DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON EL l'L-'ES'l'{J,-".FUNCl(_Z'?N Y GRUPFD: DL LS5

PARTICIPFANTES,

La ComM1s1GN MIXTA DARA A CONOCGER QPORTUNAMENTE LAS INSTITUGIONES ACREDITADAS PARA IMPARTIR

CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION, Y PARA EFECTOS DE PUNTAJE EW E[ESTE FACTOR, SERA

REFSPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES TOMAR LOS CURSOS,




LINEAMIENTOR GENERALES DEL PROGREAMA DE UARRERA ADMINISTRATINA

6.5.5

(G.5.5.1

G.5.5.2

6.5.5.3

6.5.5.4

FACTOR EVALUACION DE PERFILES, HABILIDADES, ACTITUDES Y APTITUDE

SON LAS COMPETENCIAS BASICAS QUE REQUIERE EL TEABAJADOR PARA DESARROLLAR 51

AL PUESTO/FUNCION QUE DESEMPENA. TENDRA UN VALOR MAXIMO DE 2§ PUNTOS.

los REACTIVOS QUE INTEGRAN LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION ESTARAN RELACIONADOS CON EL PERFIL,
HABILIPADES, ACTITUDES Y APTITUDRES REQUERIDAS FOR EL PERSOMNAL, DE ACUERDC A LA FUNGION DEL GRUPO //

EXM EL QUL PARTICIPA, MISMOS QUE PERMITIRAN UNA CALIFICACION OBJETIWA Y EXPEDITA.

SIRA RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION ¥ CONTROL EDUCATIVO DE La SEV, La 5
o

ORGANIZACION ¥ APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION,

La CoMISION MIXTA INTEGRARA A LA EVALUACION GENERAL DEL PARTICIPANTE EL PUNTAJE OBTENIDO EN ESTE

FACTOR




7. SELECCION [ DICTAMINACION

e [% EL PROCESO MEDIANTE ELCUAL LA COMISION MIXTA DETERMINA EL FERSONAL QUE DERE
PROGRAMA CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y EN LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION GENERAL CONSIDERANDOLOS

MAS ALTOS PUMNTAJES Y LA DISTONIBILIDATD PRESUTUESTAL CORRESPONDIENTE.

o La CoMIisiON MixTa DEL PROGRAMA DEBERA REVISAR QUE LOS PARTICIPANTES SUSCEPTIELES DE SER BENEFICIADOS

CON EL PROGRAMA CUBRAN LOS REQUISITOS NORMATIVOS, PREVIA REVISION DE LOS RESPALDOS DOCUMENTALES,

s SE APEGARA A LOS CRITERIOS QUE EN CADA SELECCION/DICTAMINACION EMITA 1A COMISION MIXTA Para
DETERMINAR EL NUMERO DEPARTICIFPANTES CON DERECHO A INGRESAR O PROMOVER AL PROGRAMA, DE ACUERDO A LA

DISPONIBILIDAD FINANCIERA DEL ERARIC ESTATAL DURANTE EL ANO FISCAL RESPECTIVO,

» PURLICARA CON UNA EDICION LIMITADA DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y A TRAVES DE LA PAGINA

WEB DE LA SECRETARIA, LOS LISTADOS DEL PERSONAL BENEFIGIADO.

7.1. INCORPORACIONES




7.2 PERMANENCIA

Tl SON LOs ANOS EFECTIVOS QUE DEBFRA CUMPLIR EL TRABAJADOR TN CADA U'NO DE L

PARA ESTAR EN POSIBILIDAD DE PROMOVERSEE (ﬁ.NEXD '3",:}

En EL CASO DE QUE EL TRABAJADOR INCORPORADO AL PROGRAMA PRESENTE INCIDENCIAS ADMINISTRATIVAS EN SU

1
[
[

SITUACION LABORAL QUE AFECTLEN 58U ESTADIA EN EL MISMO, DE CONFORMIDAD A LO QUE ESTABLECE EL NUMERAL &
DE ESTOS LINFAMIENTOS, ESE ARG NO CONTARA PARA $U PERMANENCIA, PERD CONSERVARA LA AGUMULADA EN

ANOS ANTERIORES,
7.3 PROMOCIONES

Fad Para OUE L TREABAJADOR INCORPORADOD PUEDA PROMOVERSE DEBERA CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN EL
NUMERAL 3, CUBRIR L1035 ANOS DE PERMANENCIA CORRESPONDIENTES ¥ OBTENER EL PUNTAJE REQUERITHY EN 5L

EVALUACION GEMERAL

PARA EFECTOS DE I’ROT\{C}le}N: EL TRABAJADOR DEBE EVALUARSE ANUALMENTE, 7, 5E CONSIDERARA EL PROMIDIO
DE LOS TRES PUNTAJES MAS ALTOS OBTENIDOS EN LOS DISTINTOS PERIODOS EN QUE S3EA EVALUADD, CON EL CUAL

TENDEA LA POSIBILIDAD DE ORTENER EL SIGUIENTE NIVEL UNA VEZ CUBIERTOS LOS ANOS DE PERMANENCIA Y LOS

DEMAS REQUISITOS.

OEBETENIDO EL DICTAMEN DE PROMOCION, LOS TRABAJADORES NO PODEAN UTILIZAK LOS (PUNTAJLS DE

3 DURAMTE 5U PERMANENCIA ENW EL

EVALUACIONES GENERALLES ALCANZADO

PROMOCIONES FUTURAS




WI

7.3:4

7.4

7-4.2

7.4.5 EWNCONTRA DE LSTA RESOLUCION NO FPROCEDE RECURSD ALGUNO.

4

PERMANENCIA REQUERIDOS T LA SITUACION ADMINISTRATIVA DE LOS PARTICIPANTES, /

RECURSO DE INCONFORMIDAD

£ =)
EL PARTICIPAMNTE QUE MO HAYA OBTENIDO EL ESTIMULO ¥ QUE CONSIDERE TENER DERECHO AL MISMOC, P(}Dﬂzﬂ/é
P Ee

INTERPONER RECURSQO DE INCONFORMIDAD EW CONTRA DE LOS RESULTADOS PUBLICADCS.

i, -
—,
)
" ; et
EL RECURSO LO DEBERA INTERPONER POR ESCRITO ANTE LA COMISION, A TRAVES DE LAS DELEGACIONES / |

REGIONALES DE LA SEV, DENTRO DEL TERMINO DE QUINCE DIAS HABILES SIGUIENTES A LA PUBLICACION DE LOS

RESULTADOS EM EL MISMO EL TRABAJADOR DEBERA EXPFRESAR LOS AGRAVIOS QUE LE PRODUCE EL RESULTADO
PUGBLICADO Y AL ITACERLC, DEBERA EVITAR DENOSTAR A LOS INTEGRANTES DE LA COMISION; DE NO CUM
ESTA EXIGENCIA, EL RECTUIRSO 5E DESECHARA DE PLANG,

BN

"

Ea COMISION RESOLVERA EL RECURSO DE INCONFORMIDAD CONFIRMANDO O REVOCANDO EL RESULTADO

QRIGINAL DENTRO DEL TERMING DE CUARENTA Y CINCO DIAS HABILES CONTADOS A PARTIR DE 5U RECEPCION,

CORRESPOMNBIENTE,




LINEAMIENTOS GOENERALES DEL PROCRAMA DE CARRERA ADMINISTHATIVA

7.5 PROCESO DE PAGO

D OTORGA A LOS TRABAJADORES QUE SE

e

751 EL ESTIMULO ES EL BENEFICIO ECONOMICO ADICIONAL AL SALARIO QUE §

[MCORPORAN O PROMUEVEN EN FL PROCGRAMA, DE CONFORMIDAD CON EL NIVEL OBTENIDO.

T CONSTARA DE UN MONTO ESPECIFICO Y LOS PORCENTAJES SERAN CRECIENTES ¥ DIFERENCIADOS PARA CADA UNO
DE Lo NIVELES QUE CONSIDERA EL PROGRAMA, DE CONFORMIDAD A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

RESPECTIVA,

753 Una VEZ QUE SE EMITAN T SE COMUMNIQUEN LOS DICTAMENES A LOS TRABAJADORES QUE SE INCORPOREN O
PROMUEVAN EN EL PROGRAMA, LA COMISION MIXTA ENVIARA LOS LISTADOS DEBIDAMENTE REQUISITADROS A LA :

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS A FIN DE QUE SE GENERE FL PAGO CORRESPONDIENTE.

e




8 INCIDENCIAS ADMINISTRATIVAS

81 PROMOCIONES VERTICALES

811 EL TRABAJADOR QUE OBTENGA PROMOCIONES EN EL SISTEMA FSCALAFONARIO VERTICAL EN PLAZAS CON ALTA
DEFINITIVA O PROVISIONAL SIN TITULAR EN EL GRUPO EN QUE PARTICIPA, CONSERVARA EL NIVEL DEL PROGRAMA
DE CARRERA ADMINISTRATIVA QUE OSTENTABA EN SU CATEGORIA DE ANTECEDENTE, AUN CUANDO DICHAS

PROMOCIONES IMPLIQUEN UM ASCENSC EN EL NIVEL DE PUESTOS Y CONSERVARA LA PERMANENCIA ACUMULADA,

812 CUANDO LA PROMOCION VERTICAL IMPLIGQUE UN CAMBIO DE GRUPIO, PARA EFECTOS DE SU PROMOCION AL
SIGUIENWTE WIVEL, EL TRABAJADOR DEBERA CUBRIR IN 51 NUEVA CﬁTEt’:GRf.'tI,-"FIJNCI("}N LOS ATQS DE PERMANENCIA
ESTAGBLECIDOS EN LOS PRESENTES LINEAMIENTOS, INDEPENDIENTEMENTE DE LOS ANDS QUE HAYA ACUMULADRO EN

SU CATEGORIA ANTERIOR,

8.2 CAMBIOS DE CATEGORIA AL INTERIOR DE CADA GRUPO

—"

g.21 LOS TRABAJADORES QUE CAMBIEN DE CATEGORIA AL INTERIOR DE CADA GRUPOD, AUN CUANDO CAMBIEN DE MNIVEL a

DE FUESTO. PODRAN CONSERVAR EL NIVEL DEL PROGRAMA QUE O5STENTEMNM Y ACREDITAR LA FPERMANENCIA

E‘; ACUMULADA EN LESE GRUFO.
4
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Ha1

832

8.4

B4

B4

el

8.3 CAMBIOS DEACTIVIDAD POR DICTAMEN DEL ISSSTE o IMSS - 3 ,f
e | -LQ* /

|
LOS TRABAJADORES QUL OBTENGAN CAMRIO DE ACTIVIDAD FOR DICTAMEN DEL [SSSTE o ITMSS, CONTINUARAN '

PERCIBIENDOEL ESTIMULO CORRESPONDIENTE AL NIVEL DICTAMINADLG EN EL PROGRAMA.

L

Los TRABATADORES QUE PRESENTEN LA SITUACION ANTERIOR PODRAN PROMOVERSE CUANDO CUMPLAN CON LA

PERMANENCIA EN SU NUEVA ACTIVIDAD Y EL RESPECTIVO PUNTAJE REQUERIDO DE ACUERDO AL PROGRAMA,
SIEMPRE Y CUANDO ESA NUEVA ACTIVIDAD CORRESFOMNDA AL GRUIMD EN QUE ESTA REGISTRADO.
LICENCIAS S$IN GOCE DE SUELDO O AUSENCIAS INJUSTIFICADAS

EL PERSONAL QUE SOLICITE LICENCIA 51N GOCE DE SUELDO POR IS DIAS HABILES © MAS, DURANTE EL PERIODO

SUJETO A E\-’ALUAC]'L:)N, NO PODRA PARTICIPAR NI SE ACREDITARA COMO PERMANENCIA.

L35 TRABAJTADORES QUE INCURRAN EN AUSENCIAS INJUSTIFICADAS FPOR 15 DIAS HABILES O MAS DURANTE EL

PERIODO DE EVALUACION NO PODRAN PARTICIPAR NI SE ACREDITARA COMO FERMANENCIA.




8.6

E6

86,2

g71

&72

LICENCIAS MEDICAS

LOS TRABAJADORES QUE ASPIREN A INCORPORARSE O PROMOVERSE EN EL PROGRAMA Y DURANTE ESE ANO RECIBAN
LICENCIA MEDICA O LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR IS DIAS HABILES O MAS, PODRAN EVALUARSE EN E5SA ETAPA,

ASUMIENDO QUE 51U AUSENCIA PODRIA AFFCTAR EL PUNTAJE DE LA EVALUACION GLOBAL.

A LOS TRABADODRIS YA INCORPORADOS, ESE ANO SE LES PODRA CONSIDERAR COMO DE PERMANENCIA EN EISZ

PROGRAMA, SIEMPRE Y CUANDO NO INCURRAN EN LAS INCIDENCIAS QUE LA AWNULAMN,
BAJAS DEFINITIVAS DEL SERVICIO

En TODOS LOS CASOS EN QUE EL TRABAJADOR CAUSE BAJA DEFINITIVA DEL SERVICIO EL DIFERENCIAL DEL
PROGRAMA DEBERA INTEGRARSE A LA BOLSA DE RECURSOS FRESUPUESTALES RESPECTIVA PARA SU POSTERIOR

APLICACION,

LOSTRABAJADORES QUE DISFRUTEN DE LICENCIA PREJUBILATORIA CONTINUARAN PERCIBIENDO EL ESTIMULG DEL
MNIVEL QUE OSTENTEN DURANTE ERE PERIOIMND.Y CAUSARAN BATA AUTOMATICA DEL PROGRAMA AL TERMINO DE LA

MISM A,

EL Tra BATADOR QUE SOLICITE DIRECTAMENTE 51 ]L'BILAC!QE!N. N GOZAR DE LICENCIA PREJUBILATORIA, PERDERA

EL BSTIMULO A PARTIR DE QUE CAUSE BAJA,

EL TR ABATADOR INCORPORADO QUE SEA SUJETO DE SENTENCIA JUDICIAL CONDENATORIA EN MAXILRIA PLEMAL,

CAUSARA BAJA DEL PROGRAMA Y EN EL CASO DE REINGRESAR POSTERIORMENTE AL SERVICIO NG FODRA RICUPERAR

LIMEAMIER 108 GENERALES DEL PROGREAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

7




LINEAMIENTOS CGENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

3.}'.3 LN EL CASCG DE DEFUNCION DE PERSONAL BENEFICIADG POR EL PROGRAMA, LAS DIFERENCIAS PENDIENLE

COBRO A QUE TENGA DERECHO EL FINADOD DEBERAM SER PAGADAS A LOS DEUDOS E ; -4 HWO5 DE La

NORMATIVIDAD VIGENTE ¥ LA% DEMAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

876 Los TRABAJADORES INCORPORADOS AL PROGRAMA QUE SOLICITEN 51T BAJA DEL SERVICIO MEDIANTE RENUNCIA
PERDERAN EL CONCEPFTO DEL CITADO ESTIMULO. ¥ EN EL CASO DE REINGRESAR POSTERIORMENTE AL SERVICIO NC

PODRA RECUPERAR FL NIVEL QUE OSTENTARA DEMNTRO DEL MISMO,
8.8 SUSTITUCIONES EN VACANTES DEFINITIVAS O POR LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

HE1 AL PERSONAL QUE CUBRA VACANTES DEFINITIVAS O LICENCIAS S5IN GOCE DE SUELDSD DEL TITULAR DE PLAZAS
[NCORPORADAS AL PROGRAMA, NO SFE LT ASIGNARA EL ESTIMULO ESTABLECIDG ¥ EL MONTO RESPECTIVO SE

ADICIONARA A LA BOLSA PRESUPUESTAL DE RECURSOS PARA SU POSTERIOR APLICACION.

582 EL NIVEL IDENTIFICADO PARA CADA UNG DE LOS TITULARES QUE SQLICTTEN LICENCIA Q_UEL"}AR.-{ REGISTRADO PARA
QUE SE LES ASIGNTE EN EL MOMENTO EN QUE REANUDEN LABORES DE CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y

DEMAS DISFOSICIONES LEGALES APLICABLES.

8.9 CAMBIOS DE ADSCRIPCION DE CENTRO DE TRABAJO

8.*).[ AL PERSONAL INSCRITO EN EL PROGRAMA QUESE LE AUTORICE CAMEIO DE UN CENTRO DE TRABAFO A OTRC, ]:'?JTFLE
LS MESES DE ENERC A ABRIL DE CADRA EJERCICEICO FISCAL, TENDRA DERECIIO A PARTICIPAR, SIEMPRE Y C[]J{Nﬁtﬁ LA
|

VALORACION DEL FACTOR DESEMPENC LABORAL LA REALICEN LOS RESPECTIVOS ORGANOS DE FVALUACION DE
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AMBOS CENTRO DE TRABAJO. ADEMAS, 5US FUNCIONES DEBERAN CORRESPONDER AL MISMO GRUPO ¥ SUBSISTEMA u{ﬂ"
W
CATEGORIAS ADMINISTRATIVAS EN QUE SE INSCRIBA O ASPIRE PROMOVERSE,

e

8.5}.2 (CUANDO LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION SE LLEVEN A CABD ENTRE LOS MESES DE MAYO Y DICIEMBRE DE CADA

EJERCICIO FISCAL, SE INVALIDA LA PARTICIPACION DEL TRABAJADOR EM EL PROCESO DI IVALUACION DURANTE ESE

AN,

895‘, Los CAMBIOS DE ADSCRIFCION DEL PERSONAL INSCRITO EMN EL PROGRAMA DEBERAN SER AUTORIZADOS

OFICIALMENTE POR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y COMUNICADOS AL DEPARTAMENTO ENCARGADO

DE LA COORDINACION DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA.




9. CONSERVACION, SUSPENSION O CANCELACION DEL ESTIMULO

9.1

0.2

.3

9.4

9.5

LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA |

EL TRABAJADOR CONSERVARA EL NIVEL OBTENIDO POR INCORPORACION O PROMOCION EN EL PROGRAMA, ATUN

CUANDC CAMELE DE PL.'N(.ZI(:)N, CATEGORIA T GRUPO.

SERA MOTIVO DE CANCELACION Y PERDIDA DEL ESTIMULO 51 EL TRABAJADOR CAMBIA, I"OR LA RAZON QUE FULRE, DE
SUBSISTEMA EDUCATIVO, PARA PARTICIPAR EN 5U NUEVO SUBSISTEMA, DEBERA SUJETARSE A LO ESTABLECIDO EN LOS

PRESENTES LINEAMIENTOS.

EL ESTIMULO PODRA SER OBJETQ DE SUSPENSION © CANCELACION CUANDO SE SUSCITE ALGUNA INCIDENCIA DE
CARACTER LABORAL, SEA ESTA CON O SIN CAUSA JUSTIFICADA, QUE AFECTE LA INCORPORACION, PROMOCION Y

PERMANENCIA EN EL PROGRAMA, TENIENDO APLICACION, EN LD CONDUCENTE, EN LOS PRESENTES LINEAMIENTOS,

EL PERSONAL YA INCORPORADO AL PROGRAMA GUE SE ENCUENTRE EN UN PROCESD JUDICIAL ¥ TENGA UNA
SUSPENSION EN LA RELACION LABORAL O DE S5US DERECHOS, $E LE REGULARIZARA EL PAGO DEL ESTIMULO CUANDO
SF DEFIMA SU REINCORPORACION EN EL SERVICICO, PREVIA SENTENCIA ABSOLUTORIA Y QUE HAEYA CAUSAD

EJECUTORIA.

SERA MOTIVO DE CANCELACION;




LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROCRAMA DECARRERA ADMINS
i SV — ot —

£y
9.%.3 BATA DEFINITIVA DEL TRABAJADOR, '
954  SENTENCIA JUDRICIAL CONDENMATORIA EN MATERIA PENAL. /
9.5.5 POR DICTAMINACION DE SANCION IMPUESTA AL TRABAJADOR (CESE DE LOS EFECTOS DE $U NOMBRAMIENTO).
9.56  TORABANDONO DE EMPLEQ Y CUALQUIER OTRA CONDUCTA ANALOGA A LAS ANTERIORES,

9.6 EN LOS CASOS EN QUE A ALGUN TRABAJADOR SE LE HAYA CANCELADCO SU NIVEL DENTRO DEL PROGRAMA Y DESEE ' _::.__ 5

VOLVER A PARTICIPAR, DEBERA INSCRIBIRSE NUEVAMENTE BN EL MISMO,




LIKEAMIENTOS GENERALE

I'V. TRANSITORIOS

PRIMERO.- EL GOBIEENO DEL ESTADO DE VERACRUZ, A TRAVES DE LA SECRETA DE EDUCACION DE LA ENTIDAD.,
INICIARA EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN TANTO LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA IMPLEMENTA A NIVEL NACIONAL TL SISTEMA DE DESARROLLO PROFESIONAL DE CARRERA DE LOS
TRABAJADORES DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS ¥
DE APOYQ Y ASISTENCIA A LA EDUCACION ¥ No DOCENTES DEL MODELO DE EDUCACION Mm_m”/

SUPERIOR Y SUPERIOR. LA PUESTA EN MARCIA DE DICHO SISTEMA EN LOS ESTADOS DE LA FEDERACION

FODRA MODIFICAR O SUSTITUIR LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA EL PROGRAMA.

SEGUNDO.- [L CRECIMIENTO DE ESTE PROGRAMA, QUE SE INICIA EN TANTO LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DESTINA RECURSODS PRESUPUESTALES A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DEL PAIS PARA LA IMPLEMENTACION

DEL SISTEMA DE DESARROLLO PROTESIQONAL REFERIDO EN EL TRANSITORIO ANTERIOR, ESTA SUJETO A LA

SPONIBILIDAD PRESUPUESTAL DEL EsTADO, £

TERCERO. - FL PAGO DEL ESTIMULD SE SI:]FT.-'&RJ':\ A LA BOLSA PRESUPLIESTAL AUTORIZADA Fﬁ 1C1C DEL

PROGRAMA, A RESERVA DE CONTAR CON LOS RESPECTIVOS RECURSOS FEDERALES PARA ETAPAS POSTERIORES

T A LA DISPONIBILIDAD FINANCIERA CORRESPONDIENTE DEL ERARIO ESTATAL

N

&) CUARTO - EN cana EJERCICIO FLISCAL SE EVALUARAN POR PARTE DE LA COMISION, LOS NIVELES DEL LOGRO DEL

: OQBJETIVO GENERAL Y ALCANCE DE METAS DE 105 PROCESOS DE INSCRIPCION, EVALUACION TII
R . s -
\\\ SELECCION/DICTAMINACION DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA, A FIN DE DERIVAR O

p | PROPONER ESTRATEGIAS ¥ MECANISMOS DEWMEJORA PARA TSTE,
)
\
AT

MBJJ.'}]Tf .—‘-:- /




QUINTO.- LA COMISION MIXTA ELABORARA Y ACTUALIZARA LOS LINEAMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y DE

INSTRUMENTOS PARA LA PUESTA EN MARCHA, DESARROLLO Y MEJORA CONTINUA DEL PROGRAMA.

SEXTO.- ESTOS LINEAMIENTOS ENTRARAN EN VIGOR DE CONFORMIDAD AL CONTENIDO DEL ACUERDO
SECRETARIAL POR EL QUE SE CREA EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LOS TRABAJADORES DE
APOYO ¥ ASISTENCIA A LA EDUCACION DASICA, ASI COMO DE APOYO Y ASISTENCIA A La EDUCACION ¥ NO
[DOCENTES DEL MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

DE VERACRUZ,

SEPTIMO.- L0 NO CONTENIDO EN LO$ PRESENTES LINEAMIENTOS, SERA RESUELTO POR LA COMISION MIXTA DEL

/

PROGRAMA DE CONFORMIDAD A LA NORMATIVA APLICABLE O SUPLETORIA.




V. ANEXOS




ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPAR
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA FEDERAL
EDUCACION BASICA

| TV TE

DESCRIPCION CATEGORIA| * 7o 7" | GRUPO
OFICIAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO 501803 21 M
ASISTENTE DE SERVICIOS EN PLANTEL 501807 21 M
ASISTENTE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO so1808 | 71 M
,;LlL;X\iII;I]:;_RDl: SERVICIOS Y MANTENIMIENTO EN — 5 23
ASISTENTE DE COCINA N o so2sl0 | 21 M
TECNICO MEDIO EN IMPRENTA spss0s |0 a1 M
COCINERA 502804 22 M
ASISTENTE DE ALMACEN . CF34824 | 21 M
CHOFER - | soza02 22 M
OFICIAL DE MANTENIMIENTO MECANICO SOBB02 22 M
TECNICO EN MANTENTMIENTO DE EQUITO DE _ i
| COMUNICACIONES = RiRaz L o
ECONOMO (PARA USO EXCLUSIVO DE PLANTELES) 502805 23 M
TECNICO EN IMPRENTA - SD5806 4




CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPAR
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ANEXO 1

SISTEMA FEDERAL
EDUCACION BASICA

LINEAMIENTOS GEMERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMIMIETRATIV

P o | NIVEL DE
DLESCRIPCION CATEGORIA| ") 500 | GRUPO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 401803 21 A
AUXILIAR DE ADMINISTRADOR 401805 21 A
AYUDANTE ADMINISTRATIVO 401820 21 A
AGENTE DF INFORMACION AD2802 21 A
AUXILIAR DE ADMINISTRADOR  CF34807 21 A
SECRETARIA DE APOYO A03803 22 A
SECRETARIA EJECUTIVA "D’ - CFO4805 23 A
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO | cF3as06 | 23 A
SECRETARIA *C" A03804 24 A
ANALISTA ADMINISTRATIVO CF34810 2 A
SECRETARIA EJECUT IVATCT CFO4806 26 A
ANALISTA ADMINISTRATIVO solgose | 7 A
SECRETARIA EJECUTIVA B CFO4807 27 A
3 SECRETARIA EJECUTIVA “A° CFO4808 27 A
CF34813 27 A
AD1807 271 A

\‘g JEFE DE QFICINA
\ \ JEFE DL OFICINA
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LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGIAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPAI
EN FL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA FEDERAL
EDUCACION BASICA

e .| NIVEL DE
DESCRIPCION CATEGORIA [ ") 70 % | GRUPO

PREFECTO E2331 00 T

PREFECTO B E2333 00 3G

PREFECTO o E2335 00 T

‘COORDINADOR DEPARTAMENTAL CF34018 17 T |

JEFE DE UNIDAD SEAD CF34117 w -

OPERADOR DE EQUIPO To6soe | 24 | T |

AUXILIAR DE MANEJADOR DE VALORES CFO7810 71 T

FOTOGRAFO 113803 22 | 0T

ASISTENTE DE LABORATORIO 716307 21 T

MARINERO 718802 21 T

TECNICO BIBLIOTECARIO - foss0s | 22

INSPECTOR  cRuB0e | 2

LABORA TORISTA T16803 3 .

COLUMNISTA CFL7805 22

ASISTENTE ESPECIALIZADO DE SERVICIO NAVAL T18804 22

TECNICO MEDIO 703803 23

RE ‘:PL)\]/SJ\EI E DE FONDOS Y VALORES CFO7R17 2:




ANEXO I

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPAR
EN FL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA FEDERAL
EDUucACION BAsSICA

iNE i . | NIVELDE
DESCRIPCION CATEGORIA [ ") o0 % | GRUPO

SUPERVISOR CFO8822 23 T
NINERA ESPECIALIZADA - m4so?r | 23 T
ENFERMERA ESPECIALIZADA Tosso: | 24 T
ESPECIALISTA DE SERVICIO NAVAL 1 118817 24 el
DIBUJANTE | Toseos 25 iy
TRABAJADORA SOCIAL 126803 | 25 i3
ESPECIALISTA TECNICO | crazea 25 T
PRODUCTOR RADIOFONICO BILINGUE T e | 58 | 1
JEFE DE UNIDAD RADIOFONICA BILINGUE CF33865 25 T
ESPLCIALISTA TECNICO 103804 26 T
COORDINADOR DI TECNICOS EN COMPUTACION CF12803 BB T
PROGRAMADOR ESPECIALIZADO CF12812 26 o
ANALISTA PROGRAMADOR B’ CF12804 27 1
ESPECIALISTA EN TELEINFORMATICA | crizaia 27 T
TECNICO ESPECIALIZADO  CF33833 | 27 T
TECNICO SUPERIOR CF33892 2
COORDINADOR DI TECNICOS EN COMPUTACION 106303 o T
PULRICULTOR (EXCLUSIVO DE PLANTELES) T14805 272 T
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ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPAR
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA FEDERAL
EDUCACION BASICA

3 i . NIVEL DE | .
DESCRIPCION CATEGORIA | " o O | GrUPO
ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE CAPACITACION EDO1804 23 P
INVESTIGADOR ESPECIALIZADO CE22811 24 P
ABOGADO CF21802 75 P
AUDITOR (CF21803 26 P
AUDITOR ESPECIALIZADO CF21817 27 p
ABOGADO N . PO1801 272 p
MEDICO - PO2802 i
PSICOLOGO PO4B03 272
: /
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LINEAMIENTOS GERERALES DEL PROGEAMA 1DE CARRERA ADMINISTRATIVA

LAl

ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPA
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA FEDERAL
EDUCACION SUPERIOR (ESUUELAS NURMM.ES}

DESCRIPCION CATEGORIA ngg:T?)F GRUPO
AUXTLIARDE INTENDENCTA 1506006 03 %!
OFICIAL DE SERVICIOS 1508012 04 M
(OFICIAL DE SERVICIOSESPECIALIZADOS 1507002 07 M

o NIVEL DE

DESCRIPCION CATEGORIA | " P % | GRUPO
MECANOGRAFA JADRDOS 03 A
PREFECTO ' 1401024 04 A
SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO 1408029 05 B
JEFE DE MESA ' 1801004 06 A
ANALISTA DF SISTEMAS ADMINISTRATIVOS A04003 09 A




ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTIC
EN FL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA FEDERAL
EDUCACION SUPERTIOR (ESCUELAS NORMALES)

; . i NIVEL DE
AESC 'CION CATEGORIA i 3 ek
DESCRIPCIO CATEGOR PUESTO GRUIC
AUXILIAR DE ANALISTA TECNICO 1705004 o7 o
TECNICO BIBLIOTECARIO 1To7503 08 T
: ; NIVEL DE
5 Hie ; 23 :
DESCRITCTON CATEGORIA PUESTO GRUPO
ANALISTA TECNICOESPECTALIZADO IPOTRET b B

(r""

\
)
N

o




ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIP
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIV

SISTEMA FEDERAL

EDUCACION SUPERIOR (UPN) v
= : areeveis | TUVEL DE
DESCRIPCION CATEGORIA [ ") oo 0" | GRUPO
INTENDENTE 1506002 03

GUARDIAN | Lsuaoiz 05
5 . | NIVEL DE
IESCRIPC CATEGORIA :
DESCRIPCION CATEGOR o
AUXILIAR ADMINISTRATIVO LADIOZG 02
MECANOGRAFA LADBOOS (15
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO LADIO0S 09

JEFE DE UNTDAD DE CORRESPONDENCIA LAOS004 09
SECRIETARIA DE SUEDIRECTOR DE AREA 1 vreosges 10
SECRETARIA [JECUTIVA LA0B006 | 12
PROMOTOR LAOGOD] 15
(N
ik




ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPA

EN FL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIV

SISTEMA FEDERAL

EpucAciON SUPERIOR (UPN)

-~ : . .. | NIVELDE | .
DESCRIPCION CATEGORIA | "L iy | GRUPO
TECNICO BIBLIOTECARIO ESPECIALIZADO LTO501L 12 T
ﬁ , | NivELDE -
DESCRIPCION CATEGORfA | ", =07 | GRUPO
ANALISTA ESPECIALIZADO LPO1002 13 P
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CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTNCI
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

ANEXO 1

SISTEMA FEDERAL

(M.FIURAMIENTG FROFESIONAL DEL MAGIS'I'ERID)

RN .| NIVEL DE :
DESCRIPCION CATEGORIA [ *) W o 0 | GRUPO
AUXILIAR DE INTENDENCIA MS06006 03 M
. . coete | NIVELDE |
DESCRIPCION CATEGORIA | "y 5. 07 | GRUPO
MECANOGRAFA MAGEODS 03 A
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | maniozs 04 F
SECRETARIA DE DIRECTOR DE PLANTEL (ES) MADSO16 08
JEFE DE OFICINA | maowoo 13




ANEXO I

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPA
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA
SISTEMA ESTATAL
EDUCACION BASICA

DESCRIPCION CATEGORIA ﬁﬁ;;é’; GRUPO
AUXTLIAR*A" DE INTENDENCIA 1024 21 M
OFICIAL DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO 1577 - | M
ASISTENTE DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO s )
Sk 1578 21 M
EN EL PLANTEL
AUXILIAR“A” DE INTENDENCIA 3039 21 M
CHOFER - 1579 22 M
CHOFER DE DIRECTORDE AREA | 1580 [ 22 M
g - i | NIMELLE
DESCRIPCION CATEGORIA | "0 7o
OFICIAL ADMINISTRATIVO "G 1022 21
OFICTALADMINISTRATIVO "H” 1518 21
OFICIALADMINISTRATIVO "K” 1515 7]
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ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPA

EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA ESTATAL
EDUCACION BASICA

s : 2 | NIVEL DE

DESCRIPCION CATEGORIA | 7
ADMINISTRATIVG LSPECIALIZA DO 1571 21
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1574 21
AUXILIAR DE ADMINISTRADOR 1575 21
OFICIAL ADMINISTRATIVO “D* 3027 2
[AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL SUPERVISOR _
DE TELESECUNDARIA adlde a
TAQUIMECANOGRAFA 3653 21
SECRETARIA DE APOYO - 1589 22
SECRETARIA EJECUTIVA - [ 1590 23
SECRETARIO " 3 1011 2
SECRETARIA DF INSPECCION - 1012 25
SECRETARIO PARTICULAR P T 1013 25
ANALISTA PROFESIONAL IEGEE 26
JEFE DE OFICINA 1586 26
JEFE N’ 1535 27
ANALISTA ADMINISTRATIVO 1572 27




LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIA
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA ESTATAL
EDUCACION BASICA

7 casiars | BGELENE .
DESCRIPCION CATEGORIA | "o nel g GRUPO
PREFECTO SECRE TARIO 1047 00 T
PREFECTO SECRETARIO B 1370 00 oy
PREFECTO SECRETARIO™C” 1371 0o T
PREFECTO SECRETARIO D" 1372 00 T
PREFECTO SECRETARIO “E 1373 0o T
PREFECTO SECRETARIO F” 134 00 T
PREFECTO “A" ) 3032 00 R
PREFECTO B 3033 0o -
PREFECTO "C" 3034 00 T
PREFECTO “I” o 303 | oo L .
PREFECTOE" 3036 0o i
PREEECTCE® | 3037 00 T
OPERARIO " - 1520 21 T
i ENFLRMERA 1584 22 T /
(\s{ wmﬂm ]
Q TECNICO BIBLIOTLCARIO
\ ESPECIALISTA TECNICO
N TECNICO ESPECIALIZADO
TECNICO SUPERIOR
TRABAJADORA SPIIAL

; g":"‘u Wx? —-;é< Q;f f\_///]i »




ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PART
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA ESTATAL
EDUCACION SUPERIOR (ESCUELAS NORMALES)

MIVEL IDE

GRUFPO

DESCRIPCION CATEGORIA gy
OTICIAL DE SERVICIOS “C” 1447 00 M
OFICIAL DE SERVICIOS “B” 1448 o0 M
AUXILIAR DE SERVICIOS"C" 1450 00 M
OFICIAL DE SERVICIOS ESPEC. °1 B 1567 00 M
T o NIVEL DE ]
DESCRIPCION CATEGORIA | 7, “F0 0 GRUPO
OFICIAL ADMINISTRATIVO “C” 1459
OFICIAL ADMINISTRA TTE?“H 1460
(OFICIAL ADMINISTRATIVO “A ET
OFICIAL ADMINISTRATIVO ESPEC. “B” 1566

OFTICTAL ﬁT}\’JI\HHLAH‘vU ]:bI’[:.L

1565
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LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGEAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PART
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA ESTATAL

EDUCACION MEDIA SUPERIOR (BACHILLERATO Y TELEBACHILLERATO)
g

ﬁ ] e el NIVEL DE - _

DESCRIPCION CATEGORIA | Lipcd GRUPO
AUXILIAR DE INTENDENCIA 3517 0l M
CONSERJE 7 3518 T M
VIGILANTE T ol M
AUXTLIAR DE MANTENIMIENTO “A” 3524 02 | M
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO "B” 3525 02 M
JARDINERO “A” | 35 07 M
JARDINERO “B° w9 | 02 | 0m
OPERADOR DE MAQUINAS DE REPRODUC "A”" 3534 02 M
OPERADOR DE MAQUINAS DE REPRODUC 3535 02 M
PINTOR A" o33 | o2 | 0m
PINTOR"B” - | 3w 0z M
CARPINTEROQ'B™ 3549 03 M
CHOFER"A" 3550 03 M
EILECTRICISTA “B" w3 | 03 |0 0M
IMPRESOR "B 3555 03 M
INTENDENTE “A” 3556 03 M
INTENDENTE “B” 3557 03 M
TECNICO EN MANTENIMIENTO “A” 1570 04 M
TECNICO ]'-N MANTENIMIENTO “B”




ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORTAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPA
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA =

SISTEMA ESTATAL

EDUCACION MEDIA SUPERIOR (HACHILLERATO ¥ TELEBACH [LI_ERAT(})

e s R L
DESCRIPCION CATEGORIA | "o oo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A” 3520 02
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “B* 3521 07
AUXILIAR DE INVENTARIOS “B' 3523 02
MECANOGRAFA “A” 3530 B
MECANOGRAFAB™ =
MENSAJERO"B” 3533
ALMACENISTA®A” e 3540
ALMACENISTA “B" ' 3541
ARCHIVISTA"A” _ /az |
ARCHIVISTA "I 3543
CONTROLADOR DE ASISTENCIA "B’ 3547
PREFECTO "A" /60
PREFECTO"B" 3561
GESTOR"A" o 3 - %6
GESTOR D" 3567
SRIA. DE SURDIRECTOR DE PLANTEL “A” 3568
SRIA. DF SUBDIRECTOR DE PLANTEL *B” 3569
AGENTE DE INFORMACION “A” 3572

3574

SE@R_E FARIATIE DIRECTOR l:‘.ll-_' PLAMNTEL A"
T




ANEXO I

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIPAIL
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA ESTATAL

EDUCACION MEDIA SUPERIOR (BACHILLERATO Y TELEBACHILLERATO)

T . NIVLL DE
DESCRIPCION CATEGORIA | L ieomo

SECRETARIA DE DIRECTOR DE PLANTEL “B” 3575 05
SECRETARIA DE JEFE DE OFICINA "B 377 0s
AUXILIAR DE ANALISTA ADMVO_“A’ g 3582 06
AUXILIAR DE ANALISTA ADMVO_“B” 3583 06
ANALISTA DE SISTEMAS ADMVOS. A" 3608 10
ANALISTA DE SISTEMAS ADMVOS. “B” 3609 10
JEFE DE SECCION "B” 3621 B
SUBJEFEDE OFICINA "B 3627 12
JEFE DE OFICINA "A” 3628 13
JEFE DE OEICINA “B” 3629 13
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ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIP
EN FL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA ESTATAL
EDUCACION MEDIA SUPERIOR (BACHILLERATO Y TELEBACHILLERATO)

e : e NIVEL DE

DESCRIPCION CATEGORIA | " [0 0% | GRUPO
BIBLIOTECARIO “A” 3562 04 T
BIBLIOTECARIO “B” B3 | oa %
[ TECNICO AUDIOVISUAL“A” 3580 a5 =
TECNICO AUDIOVISUAL'R" 3581 g5 | T |
AUXILIAR DL ANALISTA TECNICO “A" 3584 06 T
| AUXILIAR DE ANALISTA TECNICO “B” 1 3mes 06 3
CAPTURISTA "A” 3588 06 T
CAPTURISTA “B’ 3589 06 T
[DIBUJANTE“B™ 3593 T .

e
R




LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA a..-"-

ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICIP
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA ESTATAL
EDUCACION MEDIA SUPERIOR (BACHILLERATO Y TELEBACHILLERATO)

.~ e NIVEL DE |
DESCRIPCION CATEGORIA | b/ o [ GRUPO

TECNICO LABORATORISTA “A” 3596 06
TECNICO LABORATORISTA “B" | 3597 06
AUXILIAR DE INVESTIGADOR “A” 3598 08 i
AUXILIAR DE INVESTIGADOR “B” 1599 08 T
AYUDANTE DE TRABA]O SOCIAL "] 3601 08 T
TRABAJADORA SOCIAL“A” 3602 09 - o -
[ TRABAJADORA SOCIALB" ) 3603 | 09 T
ANALISTA TECNICO®A* | 3610 10 E
ANALISTA TECNICO "B ' 3611 10 1
PROGRAMADOR “A” 3618 10 T
T’_R{“"GF{A MADOR B 3619 10 T
ADMINISTRADOR DE LA BASE DE DATOS "A”™ e | 1 T
ADMINISTRADOR DE LA BASE DE DATOS *B’ B | %z 2| 91 | T




ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICI
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA ESTATAL

EDUCACION MEDIA SUPERIOR (BﬂCHILLEi{ATU Y TELEHACH!LLF.RATO)

T SO NIVEL DE
DESCRIPCION CATEGORIA |, =

AUXILIAR DE CONTABILIDAD “A” 3586 6
AUXILIARDE CONTABILIDAD “B" B 3587 06
CONTROLADOR ESCOLAR “A” 3590 a6
CONTROLADOR ESCOLAR "B’ I T a6
ABOGADO “B" a - 3605 10
ANALISTA ESPECIALIZADO “A” 3606 10
ANALISTA ESPECIALIZADO "B" T 10
CONTADOR“A” 7 TS
CONTADOR "B 3613 10
PEDAGOGO T T _Bs 10
PSICOLOGO “B” 3617 10
MEDICO GENERAL A" 3630 13
MEDICO GENERAL "B 363 13




ANEXO 1

CATALOGO DE CATEGORIAS AUTORIZADAS PARA PARTICI
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SISTEMA ESTATAL
EDuCACION SUPERIOR (UPV)

NIVEL DE -

DESCRIPCION CATEGORIA | "o % | GRUPO
OFICIAL DE SERVICIOS “A” 8449 00 M
AUXILIAR DE SERVICIOS“C” — === 8450 00 M
AUXILIAR DE SERVICIOS “A” gaas2 | oo M
OFICIAL DE SERVICIOS ESPEC, B 8567 00 M
: ; NIVEL DE
DESCRIPCION CATEGORIA FUESTD} GRUPO
OFICIAL ADMINISTRATIVO " 8450 00 A
OFICIAL ADMINISTRATIVO B 8460 00 B |
OFICIAL ADMINISTRATIVO *A” 8461 00 A
OFICIAL ADMINISTRATIVO ESPEC. * 1%;' - 8se6 | 00 A
OFICIAL ADMINISTRATIVO ESPEC. “C 8568 o R
sl _— 3 NIVEL DE
DESCRIPCION CATEGORIA | o | GRUPO

MEDICO EN.V. 6 HRS.




LINEAMIENTOR GENERALES TPEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ANEXO 2

PREPARACION ACADEMICA MINIMA REQUERIDA
EN EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA
DE ACUERDO AL GRUPO DE PARTICIPACION

TR ER - = = B
GRUPO PREPARACION ACADEMICA

MINIMA REQUERIDA o
MANUAL Y [DE EDUCACION PRIMARIA & CERTIFICACION DE

SERVICIOS COMPETENCIA LABORAL

EDUCACION SECUNDARIA O CARRERA
ADMINISTRATIVO |COMERCIAL & CERTIFICACION DE
COMPETENCIA LABORAL

TEONICO BACHILLERATO GENERAL & CERTIFICACION
T DE COMPETENCIA LABORAL

PROFESTONAL CERTIFICATO COMPLETO DE LICENCIATURA




ANEXO 3

ANOS DE PERMANENCIA QUE DEBERAN CUMPLIR LOS TRABAJADORES DE APOYO Y ASISTENCIA A EA
EDUCACION BASICA, DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION ¥ NO DOCENTES DEL MODELO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR EN CADA UNO DE LOS NIVELES DEL PROGRAMA DE CARRERA /
ADMINISTRATIVA PARA ESTAR EN POSIBILIDAD DE PROMOVERSE / [

LY
ANOS DE PERMANENCIA EN EL NIVEL

NIVELES 1 I Il v TOTAL
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|ANOS | PUNTOS
' 076
L l.-;b
K iR 2.24

Do T o e e b | e
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ANEXO 4

PUNTAJES DEL FACTOR ANTIGUEDAD

OS [ PUNTOS

PUNTOS

27 O MAS

14.08
1482
15.56G
Iﬁ.?,_t;_:'




LINEAMIENTOS (i]imi;m:
e e e — fre=g

AMNEXO 5
PUNTAJES DEL FACTOR PREPARACION ACADE

A
GRUPO: MANUAL Y DE SERVICIOS GRUFPO: ADMINISTRATIVO

PREFARACION ACADEMICA PUNTAJE PREPARACION ACADEMICA PUNTAJE |

[EDUCACION PRIMARIA 3 EDUCACION SECUNDARIA 4 |
"ICACION DEC T TENGA I e % : : ===
Lol L S B ORIl 2 4 CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL g ‘
_Lri]}(__-}HﬁtJ, - L ety
= o= = [DUCACION SECUNDARIA CON CARRERA =
EIDDUICE SECUND. 4 b

AR ATIERRER ° |comEerciaL | .
BACHILLERATO GENERAL | 8 |BACIILIERATO GENERAL 8
BACHILLE O CON CARRE . o s . ' R
G ' BRETA 9 BACHILLERATO CON CARRERA TECNICA 9
TECNICA o 1 B sl et e e =it
75% DE LICENCIATURA ' 1» |swDETICENCIATURA I
CERTIFICADO COMPLETO DE N CERTIFICADO COMPLETO DE LICENCIATURA g
LICENCIATURA ! TITULD DE LICENCIATURA 5
GRUPO- TECNICO GRUPO: PROFESIONAL

PREFARACION ACADEMICA PUNTAJF PREPARACION ACADEMICA PUNTAJE
CERTIFICACION DE COMPLETENCIA ; i ; G
E TCADOD COMPLE CENCIATUR:

LABORAL = & CE RT]I“I{_.A_E O COMPLETO DL LICENCIATURA 9
BACHILLERATO GENERAL = | TITULO DE LICENCIATURA

C ERATCO CON Cr ; : T ;
ST LB P C QN GARRERA 8 CANDIDATO A MAESTRIA

TECNICA
5% DE LICENCIATURA 10 MAESTRIA
CERTIFICADO COMPLETO DL '
LICENCIATURA

TTTULO DE LICENCIATURA 13
MAESTRIA 5 A5

12 CANDIDATO A DOCTORADOD

DOCTORADO




LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGHAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ACUERDO

LA CoMisidn Mixta SEV-SNTE, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE LA NORMATIVIDAD DEL PROGRAMA,
TIEME A BIEN EXPEDIR LOS PRESENTES LINEAMIENTOS GENERALES DE CARRERA ADMINISTRATIVA, QUE ENTRARAN EN VIGOR A
PARTIR DEL 9 DF OCTUBRE DE 2007, PRIMERA ETAPA DEL PROGRAMA.
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KALAPA VER, A 9 DE OCTUBRE DE 2007
COMISION MIXTA SEV-SNTE DE CARRERA ADMINISTRATIVA
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MTRO, ToMAS RODRIGUEZ PAzZOS

Lic. LovrbEs Fracoso Lorey
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