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LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LOS TRABAJADORES DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE EDUCACION BASICA
EN EL ESTADO DE QUERETARO.

ANTECEDENTES

La USEBEQ y la Seccién 24 del SNTE expiden los presentes lineamientos cuyo fin Gltimo es contribuir a elevar
la calidad de los servicios educativos que se proporcionan a la poblacién, mediante un reconocimiento
econdmico que estimule el esfuerzo constante y la mejora de los resultados en el desempefio de las labores
de los trabajadores del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAE) y Prefectura del Sistema de
Educacién Bésica en el Estado de Querétaro.

Estos lineamientos se emiten en cumplimiento al acuerdo cuarto del convenio celebrado entre la Unidad de
Servicios para la Educacién Basica en el Estado de Querétaro y la Seccién 24 del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Educacidn, en el que se dio respuesta al Pliego de Demandas correspondientes al afic 2008,
donde se revisaron las condiciones generales de trabajo del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion,
mismo que textualmente establece:

“CUARTO: La USEBEQ y la Seccién 24 del SNTE, con el objeto elevar la calidad de los servicios que se prestan
a favor de la educacién, acuerdan institucionalizar el Programa de “Carrera Administrativa”; para efectos de
dar viabilidad a lo antes planteado, ambas partes integrardn una Comisién que sera responsable de elaborar
el proyecto de lineamientos del Programa de Carrera Administrativa, en donde deberdn marcarse con
precision los procesos que se aplicaran para realizar la evaluacién del personal, la implementacidn necesaria
para la operacién del Programa y la forma de distribucidn de los recursos.

La operacidn del citado programa iniciard a partir del 1 de enero del afio 2009, para lo cual la USEBEQ aportard
la cantidad de $1,500,000 (UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N.) anuales.”

En el convenio celebrado entre la Unidad de Servicios para la Educacién Basica en el Estado de Querétaroy la
Seccién 24 del Sindicato Nacional de Trabajadores de 1a Educacién, mediante el cual se dio respuesta al Pliego
de demandas correspondiente al afio 2013, donde se revisaron las condiciones generales de trabajo del
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién Baésica, en relacién al Programa da Carrera Administrativa se
acordd lo siguiente:

“TERCERO.- Se incrementa el monto de recursos para el Programa de Carrera Administrativa de los
Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién del catalogo institucional de puestos de Educacion
Bésica en el estado de Querétaro por un importe de $1,500,000.00 (Un Millén Quinientos Mil Pesos
00/100 M.N.), que sumados a los $7,500,000.00 (Siete Millones Quinientos Mil Pesos 00/100 M.N.)
acordados en convenios anteriores, suman la cantidad total anual de $9,000,000.00 (Nueve Millones
de Pesos 00/100 M.N.), que se aplicaran a los trabajadores que resulten beneficiados del proceso de
evaluacién 2013-2014."

OBJETIVO GENERAL.

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

a)

b)

c)

d)

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

Reconocer a los trabajadores que adquieran mayores conocimientos, habilidades y destrezas, que se
traduzcan en el mejor desempefio de sus tareas institucionales.

Promover e impulsar la mejor Preparacion Académica, Desempeiio Laboral, Cursos de Capacitacion
y Actualizacion del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién y Prefectura del Sistema de
Educacién Bésica.

Avanzar en la consolidacién de una nueva cultura laboral que coadyuve al reconocimiento social de
los trabajadores de apoyo y asistencia a la educacién.

1. INSTANCIAS

1.1 COMISION MIXTA RECTORA ESTATAL DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

Es el maximo drgano de gobierno y el Unico facultado para emitir normas, lineamientos, disposiciones y
acuerdos, asf como para supervisar y evaluar el desarrollo del Programa de Carrera Administrativa.

Estructura

Estara

integrada por igual nimero de representantes de la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en el

Estado de Querétaro y el Comité Ejecutivo de la Seccion 24 del SNTE.

Serd presidida por el Coordinador General de la USEBEQ y por el Secretario General de la Seccién 24 del SNTE.

Atribuciones y Responsabilidades

a)

Respetar los principios establecidos en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Ley General de Educacion, la Ley Estatal de Educacién, los Convenios y Acuerdos previamente
firmados por ambas instituciones y demas disposiciones legales vigentes, asi como los presentes
lineamientos.

Sesionar de conformidad con una agenda establecida y levantar las minutas correspondientes,
debidamente firmadas por las partes.

Convocar a reuniones extraordinarias cuando lo considere necesario alguna de las partes.

Privilegiar el didlogo para la toma de decisiones y el consenso entre los miembros de la Comisién.
Emitir en tiempo y forma la convocatoria para cada ciclo escolar.

Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos, disposiciones y acuerdos de la
Comisién Mixta de Operacion Estatal del Programa de Carrera Administrativa.

Asegurar la transparencia en la aplicacién de la normatividad, con la finalidad de no desvirtuar la
filosofia y los objetivos que sustentan el Programa.

Determinar el destino de los recursos econdmicos del Programa, el nimero de beneficiarios que
recibiran el estimulo econdmico, asi como el monto al que ascendera dicho beneficio y el porcentaje
del fondo para cubrir los posibles reclamos procedentes.
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1.2 COMISIGN MIXTA DE OPERACION ESTATAL DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA.
Es la instancia responsable en el Estado de implementar, respetar, hacer cumplir y difundir las normas,

lineamientos, disposiciones y acuerdos emitidos por la Comision Mixta Rectora Estatal del Programa de
Carrera Administrativa.

Velard por la equidad y la transparencia en el desarrollo del Programa de Carrera Administrativa en el Estado.

Emitird los resultados con estricto apego a la normatividad y a los criterios establecidos por la Comisién Mixta
Rectora del Programa Estatal de Carrera Administrativa.

Elaborara con base en los lineamientos establecidos el proyecto de convocatoria correspondiente para cada
ciclo escolar, turnando ésta a la Comisién Mixta Rectora Estatal para su autorizacién y publicacion.

Estructura

La Comisién Mixta de Operacién Estatal del Programa de Carrera Administrativa se integrard por cuatro
representantes de la Autoridad Educativa y cuatro representantes de la Secciéon 24 del SNTE, mismos que
seran designados por los titulares respectivos y que ocuparan las siguientes responsabilidades:

USEBEQ SNTE
Coordinador 1 1
Secretario i 1
Vocal 2 2

La estructura del Programa no debe representar un costo adicional para ninguna de las dos instituciones.

Atribuciones y responsabilidades

a) Ejecutar y difundir los lineamientos normativos y los documentos complementarios que se emitan
sobre el Programa de Carrera Administrativa.

b) Elaborar un calendario de sesiones de acuerdo con las necesidades del Programa, sin perjuicio de
citar a reuniones extraordinarias cuando los asuntos a tratar asi lo requieran.

¢) Acreditar a los integrantes de la Comisién Mixta de Operacién Estatal del Programa de Carrera
Administrativa por escrito.

d) Sesionar con la presencia de cuando menos dos de los integrantes de cada una de las partes.

e) Validar en tiempo la ejecucién de los acuerdos que se tomen en las sesiones de la Comision sujeta a
la aprobacién, cuando menos, de la mayoria de los asistentes a la sesion.

f)  Formular y emitir el listado de beneficiarios de acuerdo con los presentes lineamientos y los criterios
establecidos por la Comisién Mixta Rectora Estatal.

g) Recibir, analizar y resolver las peticiones que hagan los trabajadores en la etapa de correccién de
puntajes, debiendo dar respuesta por escrito a cada una de ellas y su resultado serd inapelable.

h) Presentar ala Comisién Mixta Rectora Estatal del Programa de Carrera Administrativa, las propuestas
de modificacién a los Lineamientos Generales de acuerdo a las necesidades sustentadas que se
presenten en el proceso de evaluacion.

i) Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas para el buen funcionamiento del Programa de
Carrera Administrativa.

j)  Difundir el programa en forma oportuna entre los trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion
Basica y Prefectura, para garantizar su participacion e inscripcion.
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Revisar y turnar para su validacién en las instancias correspondientes, la documentacién
comprobatoria que presente el personal que se inscribe y concurse en el Programa de Carrera
Administrativa.

Promediar el Desempefio Laboral y sumar por trabajador participante en el programa, el resultado
de las evaluaciones de cada uno de los factores.

Publicar en la pagina web de la USEBEQ www.usebeg.edu.mx., y de la Seccién 24 del SNTE
www.snte.org.mx/seccion24/, la lista preliminar de resultados de los puntajes obtenidos por los
trabajadores participantes en cada uno de los factores evaluados, a partir del 4 de julio de 2025.
Remitir al drea administrativa respectiva, de forma oportuna, la informacién para que se realice el
pago correspondiente.

Mantener una base de datos histérica actualizada que contenga toda la informacién de los
trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacién Bésica y Prefectura que han participado en el
Programa de Carrera Administrativa.

Publicar el listado final de trabajadores beneficiados con el estimulo econémico anual, a mas tardar
cinco dias habiles después de su emisién, en la pagina web de la USEBEQ www.usebeg.edu.mx., y de
la Seccién 24 del SNTE www.snte.org.mx/seccion24/, lo anterior sin perjuicio de que la Comisién
Mixta Rectora Estatal determine formas adicionales para la difusién de estos resultados.

Recibir, analizar y resolver las inconformidades que hagan los trabajadores al listado final de
beneficiados, debiendo dar respuesta por escrito a cada una de ellas y su resultado serd inapelable.

2. METODO DE EVALUACION.

En cada centro de trabajo el érgano de evaluacién estard constituido por el jefe inmediato superior del
trabajador y el representante sindical de la Seccién 24 del SNTE del centro de trabajo, quienes tendrén las
funciones siguientes respecto del Programa de Carrera Administrativa:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Difundir el Programa y sus documentos complementarios.

Proporcionar al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién Basica y Prefectura que desee

inscribirse en el Programa, la informacién sobre los lineamientos, normas, disposiciones y acuerdos

emitidos.

Conocer y respetar los lineamientos normativos y los documentos complementarios que se emitan

sobre el Programa de Carrera Administrativa.

Difundir el cronograma de actividades y dar a conocer a todo el personal de Apoyo y Asistencia a la

Educacién y Prefectura, las convocatorias de este Programa.

Comunicar a todo el Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién Bdsica y Prefectura los

procedimientos para llevar a cabo la evaluacién de los factores.

Evaluar los factores que les correspondan, con estricto apego a la normatividad vigente del

Programa y con criterios de objetividad, imparcialidad y equidad.
En caso de que el jefe inmediato superior y el representante sindical no lleguen a un acuerdo para
emitir la evaluacién, tendrdn que hacerlo del conocimiento de la Comisién Mixta de Operacion
Estatal, a efecto de que se envie un formato de evaluacién adicional y puedan evaluar por separado
y remitir ambas evaluaciones a la Comisién Mixta de Operacion Estatal quien sumard tales
evaluaciones para obtener un promedio, siendo éste el resultado que serd tomado en cuenta como
evaluacién del desempefio laboral del trabajador. Independientemente del proceso de evaluacion
que se utilice la autoridad inmediata superior y el representante sindical tendrén la obligacion de
informar del resultado y entregar una copia del formato al trabajador, al término de la misma.
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3. PARTICIPANTES.

Podréan participar en el Programa de Carrera Administrativa todo el Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién Basica y Prefectura que hayan estado en servicio durante todo el ciclo escolar correspondiente que
ostente plaza con nombramiento definitivo {cédige 95, cdédigo 10 6 dictamen escalafonario),
independientemente del centro de trabajo en el que se encuentre asignado, incluidos los que hayan recibido
el estimulo econdmico en el ciclo escolar anterior.

Requisitos de Inscripcion

A} Personal de nuevo ingreso al Programa de Carrera Administrativa y/o que no hayan participado en
el ciclo 2023-2024.

e Llenar la cédula de inscripcidn.
Presentar documentos que acrediten la preparacion académica (original y copia).

® Acreditar mediante constancia de servicios una antigliedad minima de dos afios de servicio en
Educacion Basica.

e Anexar copia del Gltimo talén de cheque (recibo de pago).

B) Personal que participé en el Programa de Carrera Administrativa ciclo escolar 2023-2024.

e Llenar la cédula de inscripcidn y actualizar sus datos.

4, MOTIVO DE LA PERDIDA DEL ESTIMULO ECONOMICO DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

Perderd el derecho a participar o recibir el estimulo econémico derivado del Programa de Carrera
Administrativa, el trabajador que presente documentos apécrifos; si ya se recibié el estimulo economico, el
trabajador debera reintegrar el importe cobrado indebidamente, independientemente de la accién penal,
administrativa y/o laboral.

5. SISTEMA DE EVALUACION.

Tiene como propdsito medir en términos de valores, los rangos o factores indispensables para determinar el
otorgamiento del estimulo econémico a los trabajadores beneficiados dentro del Programa de Carrera
Administrativa.

Los factores a evaluar son:
e Antigliedad.

e Preparacién Académica.
e Desempefio Laboral.
e Cursos de Capacitacién y Actualizacion.
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i CURSOS
WIVELES ANTIGUEDAD Pﬁgiﬁﬁﬁéﬁ" Dﬁ:ﬂg:ﬂo CAPACRSI Y
ACTUALIZACION
21 10 10 40 40
22 5 15 40 40
23y 24 5 15 40 40
25y 26 5 15 40 40
27,27ZY 27ZA 5 15 40 40
PREFECTURA 5 15 40 40

5.1 Antigiiedad.
Son los afios de servicio efectivos con plaza base en el Estado de Querétaro desempefiados por el trabajador
en el Subsistema de Educacién Basica, en el entendido que las licencias sin goce de sueldo serén descontadas.

La antigliedad serd determinada por afios de servicio efectivos cumplidos al 12 de julio de cada ciclo escolar
evaluado.

La validacién de la informacién que proporcione el trabajador la realizard a Direccién de Recursos Humanos.

Para el Nivel 21 del Catdlogo Institucional de Puestos del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion del
Sistema de Educacién Bdsica, aplicard la siguiente tabla:

ANOS DE SERVICIO PUNTAJE POR ANTIGUEDAD
2 ANOS .66
3 ANOS 1.00
4 ANOS 1,20
5 ANOS 1.66
6 ANOS 2.00
7 ANOS 2.33
8 ANOS 2.66
9 ANOS 3.00
10 ANOS 3.33
11 ANOS 3.66
12 ANOS 4,00
13 ANOS 4.33
14 ANOS 4.66
15 ANOS 5.00
16 ANOS 533
17 ANOS 5.66
18 ANOS _ 6.00
19 ANOS 6.33
20 ANOS 6.66
21 ANOS 7.00
22 ANOS 7.33
23 ANOS 7.66
24 ANOS 8.00
25 ANOS 8.33
26 ANOS 8.66
27 ANOS 9.00
28 ANOS 9.33
29 ANOS 9.66

30 ANOS o MAS ' 10.00
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Para los niveles 22 al 27ZA del Catélogo Institucional de Puestos del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacion y Prefectura del Sistema de Educacién Bésica, aplicara la siguiente tabla:

ANOS DE SERVICIO NTAJE POR.

2 ANOS 0.33
3 ANOS e (050 Y |
4 ANOS I ~ 0.66 i=F
5 ANOS 0.83
6 ANOS < B I
7 ANOS 7] 116 i
8 ANOS 133 1
9 ANOS 150 ]
10 ANOS T > g6 C
11 ANOS el 1.83 |
12 ANOS 2.00 i
13 ANOS 2.16 i
14 ANOS 2.33 3
16 ANOS 260
16 ANOS - 1
17 ANOS e 83 _
18 ANOS =1 13.00 '
19 ANOS = RG]
20 ANOS Sidummme = |
21 ANOS . 3.50 |
22 ANOS 366 e
23 ANOS B e 383 _'1
24 ANOS 4.00
25 ANOS B A e
26 ANOS Th D il e CRE |
27 ANOS 4.5
28 ANOS 466
29 ANOS ATB AN e S 11

30 ANOS o MAS 5.00

5.2 Preparacion Académica.

Este factor consiste en la acreditacién documental de los grados académicos validados por la autoridad
educativa correspondiente, que hayan adquirido los trabajadores def Subsistema de Educacién Basica.

La puntuacién que se asigne al trabajador por el factor de Preparacion Académica sera la correspondiente al
maximo grado académico que acredite de acuerdo a la tabla siguiente:

PUNTOS PUNOS | PUNTOS i PUTOS UTOS
2 1 0 0 0 0
3 4 0 0 0 0
4 8 8 8 8 0
5 9 9 9 9 0
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BACHILLERATO O
PREPARATORIA TERMINADO 6 10 10 10 10 7
 CARRERA COMERCIAL O
TECNICA CON BACHILLERATO 7 1 11 11 1 7
____TERMINADO
LICENCIATURA O NORMAL
—TERMINADA 8 12 12 12 12 9
CARRERA COMERCIAL O
TECNICA CON LICENCIATURA! 9 13 13 13 13 9
O NORMAL TERMINADA
MAESTRIA TERMINADA 9.5 14 14 14 14 12
DOCTORADO TERMINADO 10 15 15 15 15 15

Los documentos que amparan el grado académico, deberdn haber sido expedidos por instituciones de
educacién con reconocimiento oficial por parte de la Secretaria de Educacién Publica o de las autoridades
educativas de los estados. Para acreditar la terminacién de un nivel académico deberé presentar certificado
o kardex de estudios terminados correspondiente. Las constancias, diplomas y reconocimientos no tendran
valor alguno si no se respaldan con los documentos sefialados en el punto anterior.

5.3 Desempeiio Laboral.
Se entiende por desempefio laboral del trabajador, la suma de acciones que cotidianamente realiza para
interactuar con responsabilidad como Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién Bésica, asi como

Prefectura en el proceso educativo.

Se han disefiado instrumentos que permiten evaluar este rubro, tomando en cuenta aquellos elementos que
el trabajador utiliza en sus labores diarias, mediante la apreciacion y valoracion de los sub-factores siguientes:

SUB-FACTOR PUNTOS
Puntualidad 5
Asistencia 10
Organizacion y Trabajo 10
Colegiado
Calidad en el trabajo 10
Habilidades 5

5.3.1 Puntualidad.

Registrar con puntualidad su hora de entrada de acuerdo a las formas establecidas en cada centro de trabajo,
misma que sera ponderada conforme a la siguiente tabla:

RETARDOS PUNTOS
0 5

al W N =
o =N WA
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5.3.2 Asistencia.

Concurrencia del trabajador al centro de trabajo en el que presta sus servicios, excepcién hecha de las
incidencias a que tiene derecho conforme a la ley.

INASISTENCIAS PUNTOS
10

AN WN =IO
SOIN|& O

5.3.3 Organizacién y Trabajo Colegiado.

Este sub-factor serd evaluado a través de:
e Orden en el lugar de trabajo
e Trabajo colegiado

5.3.3.1 Orden en el lugar de trabajo.
Se entiende como el mantener en orden y en condiciones adecuadas el espacio de trabajo asignado, asi como

los materiales con los que cuente para el desempefio de su labor.
Sera ponderado con base en la siguiente escala:

FRECUENCIA PUNTOS
Siempre
Generalmente
La mayoria de las veces
Ocasionalmente
Grado minimo
Nunca

=1L IR

5.3.3.2 Trabajo Colegiado.

Disponibilidad para apoyar y colaborar con las acciones encomendadas, con el fin de participar activamente
en grupos de trabajo, aportando el esfuerzo necesario para alcanzar los objetivos y las metas del centro de
trabajo.

Sera ponderado con base en la siguiente escala:

ESCALA PUNTOS
Manifiesta notable 5
disposicién
Manifiesta buena disposicion
Manifiesta regular disposicion
Manifiesta poca disposicién
Manifiesta nula disposicién

SICEIES
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Capacidad para efectuar con exactitud, confiabilidad y presentacién, los productos y actividades de trabajo

que le son encomendados.

El puntaje de este sub-factor sera el obtenido mediante la evaluacién de la Eficacia y Aprovechamiento de los
Recursos, multiplicado por el factor de dias efectivos laborables. La Comisién Mixta Rectora Estatal

determinaré el nimero dias laborados del periodo a evaluar.

Se entenderd por dias efectivos laborables, aquellos en los que el trabajador se presentd a laborar a su centro

de trabajo y cumplid con su jornada laboral.

5.3.4.1 Eficacia y Aprovechamiento de Recursos.

Capacidad para lograr los objetivos, metas o tareas asignadas conforme a las instrucciones sefialadas,

utilizando de manera 6ptima los recursos disponibles.

Serd ponderado con base en la siguiente escala:

Resultados del trabajo y uso de recursos
durante el periodo que se evalla

PUNTOS

Excelente

10

Muy bien

Bien

Regular

Suficiente

No satisfactorio

SINE ;|

Nota: Para obtener el puntaje en este sub-factor, el resultado de esta tabla debera multiplicarse por el factor

correspondiente a “Dias Efectivos Laborables” por el trabajador, segun la tabla siguiente:

FACTOR DE DIAS LABORABLES

Dlas Factor Dias Factor Dias Factor
80 1.000 53 0.663 26 0.325
9 0.988 52 0.650 250 0.313
78 0.975 51 0.638 24 0.300
77 0.963 50 0.625 23 0.288
__ 76 | 00960 49 0.613 22 0.275
75 | 0.938 48 0.600 21 0.263
74 0.925 47 0.588 20 0.250
78 0.913 46 0.575 19 0.238
72 0900 | 45 | 0563 18 0.225
71 0.888 44 0.550 17 0.213
70 0875 | 43 | 0538 16 0.200
69 0.863 42 0.525 15! 0.188
88 0.850 41 0.513 14 0.175
67 0.838 40 0.500 13 0.163
66 0.825 39 0.488 12 0.150
_B5 | 0813 38 0.475 I 0.138
B4 0.600 487 0.463 10 0.125
63 0788 | 36 0.450 9 0.113
62 0.775 35 0.438 B 0.100
61 0.763 34 | 0425 i 0.088
60 0.750 | 23 0.413 8 0.075
58 0.738 32 0.400 ‘5 0.063
68 | 0.725 3 0.388 4 0.050
.57 0.713 , 0.375 3 0.038
56 0700 | 29 0.363 52 0.025
55 0.688 28 0.350 1 0.013
54 0.675 27 0.338 0 0.000

10
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5.3.5 Habilidades.

Disposicién mostrada por el trabajador para realizar actividades fuera de su funcién enfocada a la atencion de
las necesidades de su centro de trabajo.

Sera ponderado con base en la siguiente escala:

FRECUENCIA PUNTOS
Siempre 5
Generalmente 4

La mayoria de las veces
Ocasionalmente
Grado minimo
Nunca

oMW

5.4. CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION.

Este factor tendra un puntaje maximo de 40 puntos, y serd evaluado por el Instructor del curso quien emitira
un resultado ponderando la siguiente escala:

FACTOR PUNTOS

Cursos de Capacltacién y actualizaclén 40
SUB-FACTOR

Asistencla 16

Actividades del curso 24

5.4.1 ASISTENCIA

Concurrencia del trabajador a las cuatro sesiones del curso, ponderado en la siguiente escala:

ASISTENCIAS PUNTOS
Una 4
Dos 8
Tres 12
Cuatro 16

Para tener derecho al puntaje del factor Cursos de Capacitacion y Actualizacién, es requisito indispensable
que el trabajador asista a la primera sesion del curso.

5.4.2 PARTICIPACION AL CURSO

Capacidad para desarrollar los objetivos, productos o tareas asignadas conforme a las instrucciones sefialadas,
ponderado en la siguiente escala:

PONDERACION PUNTOS
Tareas o trabajos en aula 19
Trabajo Final 5

1
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Para efectos de este factor la USEBEQ elaboraré un catdlogo de los cursos de capacitacién y actualizacion que
impartira de acuerdo a sus necesidades. Este catalogo se pondrd a consideracion de la Comisién Mixta Rectora
Estatal para que la misma valide y determine cuales seran considerados con valor para el Programa de Carrera
Administrativa, asi como las sedes correspondientes. Es responsabilidad de la Comisién Mixta de Operacién
Estatal asignar el puntaje para cada curso.

6. ACCIONES PREVIAS A LA DEFINICION DE RESULTADOS.

La Comisién Mixta de Operacidn Estatal, revisara los expedientes de cada uno de los participantes para validar
que estén correctamente integrados con la informacion que proporcione la Direccion de Recursos Humanos,
a fin de detectar la existencia de incidencias que invaliden o limiten la participacidn correspondiente.

El expediente deberd estar integrado por los siguientes documentos:

e Cédula de inscripcién.

e Comprobante del grado académico.

e Constancia de servicios que acredite su antigliedad en el Sistema de Educacidn Basica,
e Hoja de Evaluacion de desempefio laboral.

e Constancia de acreditacidn de cursos de actualizacion.

La Comisidn Mixta de Operacién Estatal del Programa de Carrera Administrativa, integrara una base de datos
que contenga la informacion y puntajes obtenidos por cada uno de los participantes conforme a lo establecido
en el punto ndmero cinco de estos lineamientos referentes al método de evaluacién.

Esta base estard ordenada en forma decreciente de acuerdo al puntaje alcanzado y debera contener los
siguientes datos:

e Registro Federal de Contribuyentes

e Nombre completo

e Fechadeingreso

e Afios de servicio

e Grado académico

e Puntaje alcanzado en cada uno de los factores de evaluacién

e Puntaje global

e Clave del centro de trabajo.

e Region Sindical.

o Delegacidn Sindical o Centro de Trabajo.

12
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7. 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 Comisidn Mixta de Operacidn Estatal publicara a partir del 4 de Julio del 2025, |a lista preliminar con los
puntajes obtenidos por los trabajadores participantes en cada uno de los factores evaluados, otorgandoles un
periodo de 10 dias habiles para hacer las aclaraciones que consideren pertinentes a partir del dia habil
siguiente de la publicacidén de dicho listado, debiendo el trabajador hacerlo por escrito soportando y
fundamentando su peticion.

ta Comisiéon Mixta de Operacion Estatal dard respuesta a las aclaraciones solicitadas por los trabajadores y su
resultado sera inapelable.

Concluido este periodo, ningln trabajador podra solicitar modificacién alguna sobre sus puntajes obtenidos
en cada uno de los factores evaluados.

8. DEFINICION DE RESULTADOS.

Una vez concluida la etapa de aclaraciones, Compete a la Comisién Mixta de Operacién Estatal integrar la
informacién correspondiente y determinar con base en los resultados de la evaluacién global y en la
normatividad vigente, qué trabajadores deben ser beneficiados con el estimulo econémico.

Este proceso debera realizarse con apego a la convocatoria correspondiente.

La distribucién del recurso se apegaré a los criterios que para cada ciclo escolar emita la Comisidon Mixta
Rectora Estatal del Programa de Carrera Administrativa.

9. DISTRIBUCION Y APLICACION DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS.

La Comisién Mixta Rectora Estatal del Programa Carrera Administrativa determinard el nimero de
beneficiarios que recibirdn el estimulo econémico, asi como el monto al que ascenderd dicho beneficio,

garantizando los principios de proporcionalidad, justicia y transparencia que deben prevalecer en este
Programa.

Estos beneficiarios se determinaran del listado elaborado por la Comisiéon Mixta de Operacion Estatal del
Programa de Carrera Administrativa una vez concluido el periodo de aclaraciones, en el cual se presente en
forma decreciente el total de! puntaje obtenido por cada participante en el proceso de evaluacion.

10. SOBRE LAS INCONFORMIDADES DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

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
presentacién de inconformidades a partir del dia hébil siguiente de la publicacion del listado final de
beneficiados, debiendo hacerlo por escrito sujetdndose a los tiempos y formas que establezca dicha Comisidn
en la convocatoria correspondiente.
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En esta etapa ningln trabajador podra solicitar modificacién alguna a sus puntajes obtenidos en los factores
evaluados.

La Comisién Mixta de Operacién Estatal del Programa de Carrera Administrativa tendra un plazo de 10 dias
hébiles a partir del cierre de recepcidn de inconformidades para dar respuesta por escrito y con caracter de
irrevocable.

11. PAGO DEL ESTIMULO ECONOMICO DEL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

Los trabajadores acreedores al estimulo econdmico, recibirdn el pago respectivo dentro del mes de agosto.

12. INCIDENCIAS.

El Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion y Prefectura del Sistema de Educacién Basica 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 y Prefectura del Sistema de Educacidn Bdsica 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 participard en el Programa.

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

TRANSITORIOS.
PRIMERO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir de la fecha de su suscripcién.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto los lineamientos del Programa de Carrera Administrativa de los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacidn que se emitieron con fecha 22 de febrero de 2024.

TERCERO.- Los presentes lineamientos podran ser modificados y adecuados en cualquier momento por la
Comision Mixta Rectora Estatal del Programa de Carrera Administrativa.

CUARTO.- Para el caso de que a nivel nacional se apruebe un Programa de Carrera Administrativa de aplicacion

a los estados de la Republica, la Comision Mixta Rectora Estatal analizarad en su momento la conveniencia de
conservar el presente Programa, o bien, ajustarse a los lineamientos nacionales.
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QUINTO.- Los procedimientos de inconformidad que se encuentren pendientes de resolver a la fecha de la
firma del presente documento, se resolveran conforme a los Lineamientos firmados el 22 de febrero de 2024,

SEXTO.- Lo no previsto en los presentes Lineamientos Generales serd resuelto por las Comisiones Mixta

Rectora Estatal o Mixta de Operacidn Estatal, segun sus ambitos de competencia.

Una vez leido el presente documento y estando de acuerdo las partes en el alcance de su contenido, se
firma por duplicado en la ciudad de Santiago de Querétaro, Qro., el dia 24 del mes de febrero de 2025.

POR EL SNTE
/;;:g-
PROF. FRANCISCO RAMIREZ LABRA LIC. IRENE Q| EJiA
Secretario General de la Seccion 24 del S.N.T.E. Coordinadora Ge
PROF. ADRIAN VEGA ALVAREZ LIC. FRANCISCO

Secretario de Promocion por Incentivos en
Educacion Basica

La presente hoja de firmas, corresponde a los lineamientos de fecha 24 de febrero de 2025.

156



