UNIDAD DE SERVICIOS, PARA LA SNTE 24
EDUCACI&N BASICA SECCION

EN EL ESTADO DE QUERETARD

QUERETARO

LA COMISION MIXTA RECTORA ESTATAL DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA
DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION DEL CATALOGO
INSTITUCIONAL DE PUESTOS Y PREFECTURA DEL SISTEMA DE EDUCACION BASICA Y, EN
CUMPLIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA
ADMINISTRATIVA.

CONVOCA:

Al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del Catalogo Institucional de Puestos del Sistema
de Educacion Basica y Prefectura, a participar en el proceso de evaluacion del Programa de Carrera
Administrativa, con el fin de valorar y reconocer mediante un estimulo econémico la Antigiiedad,
Preparacion Académica, Desempefio Laboral y Cursos de Capacitacion y Actualizacion.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.

Elevar la calidad de los servicios de apoyo y asistencia a la educacién, en beneficio del sistema de
educacion basica en el Estado, mediante el establecimiento del Programa de Carrera Administrativa,
con el fin de valorar y reconocer mediante un estimulo econdémico la Antigliedad, Preparacion
Académica, Desempefio Laboral y Cursos de Capacitacion y Actualizacion, del personal cuyas
funciones corresponden a dicho tipo de servicios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Contar con un Programa de Carrera Administrativa transparente que reconozca la
Antigliedad, Preparacion Académica, Desempefio Laboral y Cursos de Capacitaciéon y
Actualizacion, el desempefio laboral sobresaliente, como ejes fundamentales para la
superacion institucional y personal, mediante el otorgamiento de un estimulo econdémico
anual que se pagara a quienes se hagan acreedores del mismo en un cheque por separado
del salario.

b) Reconocer a los trabajadores que adquieran mayores conocimientos, habilidades vy
destrezas, que se traduzcan en el mejor desemperio de sus tareas institucionales.

c) Promover e impulsar la mejor Preparacion Académica, Desempefio Laboral y Cursos de
Capacitacion y Actualizacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion y Prefectura
del Sistema de Educacion Basica.

d) Avanzar en la consolidacién de una nueva cultura laboral que coadyuve al reconocimiento
social del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion y Prefectura del Sistema de
Educacién Basica.
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TRABAJADORES QUE PODRAN PARTICIPAR EN ESTE PROCESO

Niveles

21

22

23y 24

25y 26

27,272y 27ZA

Prefectura

El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica y Prefectura que durante el ciclo escolar
correspondiente tenga licencia sin goce de sueldo (Motivos 41, 43, 51 y 53), no participara en el
Programa.

El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion Basica y Prefectura que, durante el ciclo escolar
correspondiente, goce de una licencia por pasar a otro empleo (Motivo 42), no podra participar en el
Programa.

El personal con claves docentes y que realiza funciones administrativas no participara en el
Programa.

El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion y Prefectura del Sistema de Educacién Bésica,
gue cuenten con claves docentes de horas o jornada, no podran participar en el Programa.

REQUISITOS PREVIOS DE INSCRIPCION PARA OBTENER LA VALIDACION Y PODER
PARTICIPAR EN EL PROCESO DE EVALUACION.

La inscripcion de los trabajadores al Programa de Carrera Administrativa serd voluntaria y se
realizara exclusivamente en linea, del 31 de marzo al 11 de abril de 2025, de lunes a viernes, en
horario de 8:00 a 15:00 horas, ingresando en el apartado de Carrera Administrativa de la pagina web
de la USEBEQ www.usebeg.edu.mx o de la Seccion 24 del SNTE www.snte.org.mx/seccion24/, a
través de su cuenta de correo electronico institucional.

A) Personal de nuevo ingreso al Programa de Carrera Administrativa y/o que no hayan

participado en el ciclo 2023-2024.

e Podra inscribirse sin completar el rubro de su preparacion académica, posteriormente
debera presentar los documentos que acrediten su formacion y actualizar su registro de
inscripcion del 31 de marzo al 11 de abril de 2025, de lunes a viernes, en un horario de
8:00 a 15:00 horas, acudiendo Unicamente la persona interesada, con sus documentos
académicos en original y copia, ademas de su cédula de inscripcién.

+ Al momento de realizar su inscripcion podra elegir el curso de su preferencia y
debera seleccionar el horario en contra turno, lo anterior, para no afectar la
prestacion del servicio.

e Podra acudir unica y exclusivamente a actualizar su expediente con las siguientes
personas:
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Jalpan Margarita Suazo 4412960151 6 442238600 ext. 3356
Caderevta Esther Hernandez | 4422386000 ext. 3511 6 4411053746

San Juan del Rio

Nicolasa Ortiz
Jorge Romero

4422386000 ext. 3080
4422386000 ext. 3084

Querétaro

Rocio Camargo

4422386000 ext. 1475

B) Personal que participé en el Programa de Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-

2024:

¢ Podra inscribirse con la preparacion académica que tenga registrada, en caso de que
sea necesario actualizar este rubro, podra presentar los documentos que acrediten su
formacion y actualizar su registro de inscripcion del 31 de marzo al 11 de abril de 2025,
de lunes a viernes, en un horario de 8:00 a 15:00 horas, acudiendo Unicamente la
persona interesada, con sus documentos académicos en original y copia, ademas de su
cédula de inscripcion.

¢ Al momento de realizar su inscripciéon podra elegir el curso de su preferencia y
debera seleccionar el horario en contra turno, lo anterior, para no afectar la
prestacion del servicio.

PROCESO DE EVALUACION.

El trabajador debera cumplir con la evaluacion general que le permita obtener un puntaje y sera
evaluado en el centro de trabajo donde preste sus servicios en el periodo que se evalua.

Los factores a evaluar son:

e Antigliedad.

¢ Preparacion Académica.

¢ Desempefio Laboral.

¢ Cursos de Capacitacion y Actualizacion.

Los puntajes maximos que se podran asignar a cada uno de dichos factores seran los siguientes:

Preparacién | Desempefo Cu e
Niveles Antigiiedad P L. o Capacitacion,
Académica Laboral -
Actualizacion
21 10 10 40 40
22 5 15 40 40
23y24 B 15 40 40
25y 26 5 15 40 40
27,272y 27ZA 5 15 40 40
Prefectura 5 15 40 40
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En relacion al factor Desempefio Laboral, el érgano de evaluacion constituido por el jefe inmediato
superior del trabajador y el representante Sindical de la Seccién 24 del SNTE del centro de trabajo,
en lo correspondiente al sub-factor Calidad en el Trabajo, deberan considerar como dias efectivos
laborables los comprendidos del 7 de enero al 20 de mayo del afio 2025, siendo aplicable la tabla
siguiente:

FACTOR DE DIAS LABORABLES
Dias Factor Dias
| 0663 |
| 0650 |
o638 |

0.638

| 0613 |
| 0588 [
| 0563 |
| 0550 |
| 0538 |
| 0525 |
| 0513 [
| 0500 |

0.463

0.438 I
0.425 '

0475 |

I
| 0388 |
| 0375 |
|

_ | 0363 |
| 0350 |
| o033 |

PROCESO DE SELECCION.
ETAPA DE ACLARACIONES

En este periodo los trabajadores participantes podran realizar las aclaraciones que consideren
pertinentes en cada uno de los puntajes obtenidos en los factores de evaluacion.

La Comision Mixta de Operacién Estatal publicara a partir del 4 de julio de 2025 en la pagina web de
la USEBEQ www.usebeq.edu.mx., y de la Seccion 24 del SNTE www.snte.org.mx/seccion24/, la
lista preliminar con los puntajes obtenidos por los trabajadores participantes en cada uno de los
factores evaluados, otorgandoles un periodo de 10 dias hébiles para hacer las aclaraciones que
consideren pertinentes, a partir del dia habil siguiente de la publicacién de dicho listado, debiendo el
trabajador hacerlo por escrito soportando y fundamentando su peticion.

La Comisibn Mixta de Operacion Estatal dara respuesta a las aclaraciones solicitadas por los
trabajadores y su resultado sera inapelable.

Concluido este periodo, ningln trabajador podré solicitar modificacién alguna sobre sus puntajes
obtenidos en cada uno de los factores evaluados.
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v" Concluido el periodo de aclaraciones y con base en los resultados de la evaluacion general
y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, la Comision Mixta de Operacion Estatal
elaborara la lista de resultados finales de beneficiados.

v" Los trabajadores que no resulten beneficiados con el estimulo del Programa, podran
participar en la siguiente convocatoria, con los mismos derechos y obligaciones establecidos
por el Programa que el resto de los demas participantes.

PUBLICACION DE RESULTADOS.

El listado final de trabajadores beneficiados con el estimulo econdémico anual, se publicara en la
pagina web de la USEBEQ www.usebeg.edumx, y de la Seccion 24 del SNTE
www.snte.org.mx/seccion24/, a partir del 8 de agosto de 2025.

PAGO DEL ESTIMULO ECONOMICO DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA:

v' Una vez que la Comisién Mixta de Operacion Estatal emita los resultados definitivos y
habiendo realizado los procedimientos administrativos correspondientes, se realizara el
pago conforme a los términos establecidos por la Comision Mixta Rectora Estatal.

¥ El pago para el personal que se haga acreedor al estimulo del Programa se llevara a cabo
en el mes de agosto.

INCONFORMIDADES E INCIDENCIAS.

Los trabajadores que por su puntaje final y de acuerdo a su nivel salarial se encuentren dentro del
rango establecido en el listado final de beneficiados y no aparezcan en dicha lista, tendran 5 dias
habiles para la presentacion de inconformidades a partir del dia habil siguiente de la publicacion del
listado final de beneficiados, debiendo hacerlo por escrito sujetandose a los tiempos y formas
establecidos en la presente convocatoria.

En esta etapa ningun trabajador podra modificar sus puntajes obtenidos en los factores evaluados.
La Comision Mixta de Operacion Estatal del Programa de Carrera Administrativa tendra un plazo de

10 dias habiles a partir del cierre de recepcion de inconformidades para dar respuesta por escrito y
con caracter de irrevocable.
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PERIODO DE INSCRIPCION.

Las inscripciones se realizaran exclusivamente en linea, del 31 de marzo al 11 de abril de
2025, de lunes a viernes, en horario de 8:00 a 15:00 horas, ingresando en el apartado de
Carrera Administrativa de la pagina web de la USEBEQ www.usebeg.edu.mx o de la Seccién
24 del SNTE www.snte.org.mx/seccion24/, a través de su cuenta de correo electrénico
institucional.

Mayores informes:

¢ Departamento de Relaciones Laborales de la Direccion de Recursos Humanos en Oficinas
Centrales.
Teléfono: 442 2386000, extensiones 1450, 1452 y 1475.

e Seccion 24 SNTE, Teléfonos 442 2167191, 442 2167705, ext. 102, 106, 107, 117, 122 y 124,

LOS CASOS NO PREVISTOS EN LA PRESENTE CONVOCATORIA, ASi COMO LOS CRITERIOS
DE OPERACION, SERAN RESUELTOS POR LAS COMISIONES MIXTA RECTORA ESTATAL O
MIXTA DE OPERACION ESTATAL, SEGUN SUS AMBITOS DE COMPETENCIA.

Santiago de Querétaro, Qro., 24 de febrero de 2025.

PRESIDENTES DE LA COMISION MIXTA RECTORA ESTATAL

S.N.T.E
<¢7,f—__.45r7 E'/_?? TS
PROF. FRANCISCO RAMIREZ LABRA LIC. IR
Secretario General de la Seccion Coordinagiora Géne gldela
24 del SNTE

La presente hoja de firmas, corresponde a la convocatoria de fecha 24 de febrero de 2025.



