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COBAO Educacion publica de calidad

La Comision Mixta de Escalafon y Prestaciones del Personal Administrativo del
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, con fundamento en el Reglamento de
Escalafén del Personal Administrativo (REPA);

CONVOCA

Al Personal Administrativo de Base Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca, a participar en el Concurso de Promocion 2018, que se realizara bajo las siguientes:

BASES

l.- PARTICIPANTES

a).- Podra participar todo el Personal de Base que cuente con una antigiedad minima de 5
afos de servicio, la cual se determinara a partir de la fecha en que obtuvo su nombramiento
como personal de base hasta el 02 de agosto de 2018.

b).- Que durante los seis meses anteriores a la fecha de emisién de la presente convocatoria
no haya tenido permiso o licencia sin goce de sueldo (Articulo 8 inciso “c” del REPA).

c).- Que no haya sido sancionado por la Comisién Mixta Disciplinaria durante los dos ultimos
afos (Articulo 8 inciso “d” del REPA).

d).- Que no tengan nota desfavorable en su expediente en el afic previo a la emisién de la
presente convocatoria, vinculadas con las prohibiciones de fas Clausulas Octagésima Novena
y Nonagésima Primera del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, siempre y cuando el
trabajador haya tenido conocimiento.

e).- Los que no hayan sido beneficiados en la promocién escalafonaria 2017 excepto,

f) Que la actividad actual que desempeiie y su perfil justifique un nivel superior con base al
catalogo de puestos oficiales.

Il.- REQUISITOS

a) Presentar solicitud por escrito dirigida a la Comisién Mixta de Escalafén del Personal
Adminisiraiivo con fecha, nombre compieio, fecha de basificacion, RFC, CURF, area
donde se desempefia, jornada de trabajo, centro de adscripcidn, categoria o nivel
actual, funcién que realiza, numero de némina, correo electrénico, namero telefénico y

@ firma autdgrafa, anexando al expediente copia de su identificacién oficial, comprg

de domicilio actualizado.
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b)

d)

e)
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Constancia de antigiedad 2018, la cual Unicamente podra ser expedida por el
departamento de recursos humanos del Colegio para el personal administrativo que
retina los requisitos del punto | (el departamento de Recursos Humanos anexara a
los expedientes aquellas que hayan sido solicitadas).

Copia de documentacion oficial que avale su Ultimo grado de escolaridad ambas caras
(Certificado, Carta de Pasante o Titulo); cotejada por el Responsable del Centro de
Trabajo, la cual debera presentar la leyenda “Hago constar que esta copia es fiel
reproduccion del documento original con las firmas autégrafas que tuvimos a la
vista”, debidamente selladas y firmadas al calce de las mismas por el titular del
centro educativo o area de adscripcién y firma del delegado sindical, caso
contrario no sera valida.

Copia de cursos de actualizacion impartida por el colegio o por alguna otra institucion
oficial , acorde a las funciones que desempeiia.

Constancia de Participacién Sindical actualizada, basada en el informe previo que
emitan los delegados de forma objetiva y avalada por el Comité Ejecutivo del
Sindicato. (Solo se expediran constancias a quienes cubran los requisitos del punto l).

Anexar debidamente requisitada la ficha descriptiva de actividades y/o funcion actual,
la cual sera emitida por su Jefe Inmediato o Director del Plantel o Responsable del
Centro de Trabajo, con copia al Delegado Sindical y al trabajador.

\ Los anteriores requisitos deberan presentarse por oficio al director del plantel en el
! periodo comprendido de la publicacién de la presente convocatoria hasta el dia 31
| octubre. Completos, debidamente ordenados y engargolados como lo prevén los
' incisos del punto Il. Esto con la finalidad de que se le acuse de recibido con sello,

firma, fecha y hora por el jefe que lo recibe.

Sera obligacion v responsabilidad Director del Plantel, Responsable del Centro o Jefe
de 4rea de adscripcidn entregar a la Comision Mixta de Escalafén y Prestaciones del
Personal Administrativo con sede en el Departamento de Recursos Humanos, el
original de los expedientes mediante oficio debidamente relacionados del personal
administrativo participante que cumpla con los requisitos de la presente convocatoria
a mas tardar el dia martes lunes 05 de noviembre del aflo en curso para gue se acuse

de recibido.

El delegado entregara la copia del acuse de recibo de la Comisién Mixta de Escalafén
y Prestaciones del Personal administrativo al Comité Ejecutivo a mas tardar el dia
iueves 08 de noviembre del presenten,

NOTA: Sera responsabilidad del Trabajador que los expedientes cumplan con los requisitos
sefialados en la presente convocatoria, caso contrario no se tomard en cuenta su

participacion.
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No se aceptaran expedientes extemporaneos por causa alguna para participar en la presente
Convocatoria, quedando eximida de toda responsabilidad la Comision Mixta de Escalafon y
Prestaciones del Personal Administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca,
siempre y cuando no sea por causa imputable a la misma.

iil.- PLAZAS A CONCURSAR:

Séio se podran concursar por ias piazas siguientes:

NIVEL CANTIDAD

16 2
14 3
12 2

10 3 |
9 4
FEE 8 5
6 5
CORAO 5 3
DIRECCION 3 3
EDMIKISTRATIVAY TOTAL 30

FINARCIERA

IV.- CRITERIOS DE EVALUACION:

Las solicitudes presentadas por los aspirantes al movimiento escalafonario, seran analizadas
en el periodo comprendido del 05 al 06 de noviembre del ano en curso, por la Comisién Mixta
de Escalafén y Prestaciones del Personal Administrativo, de acuerdo a los criterios
establecidos en la presente y en apego al tabulador vigente de niveles, tomando en cuenta los
criterios siguientes:

1.- ESCOLARIDAD.- 20 puntos.

Es el resultado que se determina conforme a la documentacion académica con la que se
cuente, considerando el nivel maximo de estudios reconocidos por el Sistema Educativo
Nacional. La documentacién presentada de acuerdo a la siguiente tabla:

GRADO DE ESTUDIOS | PUNTOS | DOCUMENTO PROBATORIO VALIDO

Maestria con grado 20 Copia del Titulo y Cédula Profesional de la Maestria.
Constancia con calificaciones de la Maestria, que
Maestria sin grado 18 acredite el 100 % del Programa de Estudios.
Licenciatura (Titulado) 17 Copia del Titulo y Cédula Profesional
Copia de la carta de pasante y constancia de estudios
Licenciatura (Pasante) 16 que acredite el 100% del programa de estudios.
Carrera técnica 45 Copias de certificado y diploma
Bachillerato Copia de certificado
Secundaria 13 Copia de certificado

Primaria 11 Copia de certificado
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2.- DESEMPENO LABORAL.- 25 puntos.

Es la suma de los valores ascciados a las acciones y aptitudes con las Gue cuenta par
cumplir con responsabilidad sus funciones laborales, asi como también la actitud que maneja
con el resto del personal y que de manera objetiva evaluara el responsable del centro de
trabajo con el visto bueno del delegado sindical, de la cual se le dara copia al
trabajador.Misma que debera ser integrada al expediente de cada trabajador.

3.- ANTIGUEDAD.- 25 puntos.

Participaran los trabajadores que cuenten con una antigiledad de 5 afios ininterrumpidos y
cotizando al sindicato, al 02 de agosto del afio en curso.

ANOS | PUNTOS
5 5
6 6
e 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15-16 15
17 -19 16
/ 21 18
5@ 22 19
COBAO =
ADND:RECC!ON 26 =27 23
LOMIKISTRATIVA
FINAMCIZRA . 2832329 gg

4.- EXAMEN DE HABILIDADES.- 20 puntos

Es el resultado de la evaluacién aplicada a cada uno de los trabajadores que hayan cumplido
con los requisitos anteriores y que se refiere a las habilidades de cada uno respecto a las

funciones que realiza.

Dicho examen sera aplicado el dia miércoles 07 de noviembre del afio en curso en su
respectivo centro de trabajo a las 13:00 hrs. Esto determinado asi por la Comisién Mixta de
Escalafon del Personal Administrativo, la lista de participantes se daran a conocer a traves del
responsable del centro trabajo el mismo dia de la aplicacion a mas tardar a las 12:hrs. Asi
tambien en las paginas oficiales del SUTCOBAO www.sutcobao.org.mx y del Colegio

www.cobao.edu.mx .

5.-PARTICIPACION SINDICAL.- 10 puntos.



Acos
s g

@ Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
COBAO Educacién piblica de calidad

V.- ACREDITACION

a) Seran acreedores a un nivei ios trabajadores que hayan obienido 75 punios o mas
y que las funciones realizadas se encuentren previstas en el catdlogo de plazas
autorizado siempre y cuando exista o esté vacante el nivel solicitado y, de acuerdo
a la lista de prelacion sera su asignacion.

b) Los niveiles 16 (dieciséis) a concursar en ia presente convocatoria, seran
otorgades segin la lista de prelaciéon que resulte del proceso. Para acceder a estos
niveles es necesario cubrir una de las siguientes opciones:

)] Tener estudios de Licenciatura o Maestria y una antigiiedad minima de 15
afnos activos laborando para el Colegio. Sin considerar dentro la antigliedad
el periodo de los permisos sin goce de sueldo. Para comprobar la
escolaridad presentar la documentacion que avale su grado de estudios.

= i Tener estudios de bachillerato, que se encuentre desempefiando las
g actividades correspondientes al nivel y contar con una antigiedad minima
de 15 anos activos laborando para el Colegio. Sin considerar dentro la
iz’ antigliedad el periodo de los permisos sin goce de sueldo. Para comprobar
CORBAO la escolaridad presentar la documentacién que avale su grado de estudios.
DIRECCION
LOMIKISTRATIVAY
P ANCIERA,
Vl.- DICTAMEN.

Una vez efectuado ei anaiisis de ios expedientes, de acuerdo a ios resuitados
obtenido del examen y al puntaje obtenido de las valoraciones de estudios, desempefio,
antigliedad y participacién sindical, la Comisién Mixta de Escalafén procedera a emitir el
dictaminen final en base a los resultados y en estricto orden de prelacién con el nhombre del
personal administrative promovido.

a) Los resultados se daran a conocer el dia viernes 09 de noviembre del afic en
curso, a travez de los responsables de cada centro o area de trabajo , asi como de
los delgados sindicales del SUTCOBAO .

b) Una vez emitido los resultados, los trabajadores participantes inconformes
dispondran de tres dias habiles para meter oficio de apelacién ante la Comision
Mixta de Escalafén y Prestaciones del Personal Administrativo con sede en el
departamento de Recursos Humanos, quien dara respuesta en un periodo no
mayor a diez dias habiles.
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Vil.- TRANSITORIOS

PRIMERO.- Si en cualquier etapa del proceso se llega a detectar el incumplimiento de
alguno de los requisitos establecidos en la convocatoria, la trabajadora o el trabajador del

que se trate, serd excluido del proceso o dictamen, sin importar la fase en que se

encuentre.

SEGUNDO.- Los casos no previstos en esta convocatoria seran resueltos por la Comision
Mixta de Escalafén del Personal Administrativo.

Qaxaca de Juarez, Qax., lunes 29 de octubre del 2018,

POR LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON ADMINISTRATIVO

POR EL COBAO POR EL SUTCOBAO

COBA
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(’ COMISION MIXTA DE ESCALAFON Y PRESTACIONES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE OAXACA

COBAO
CEDULA DE EVALUACEON PARA LA PROMOCION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 2018
i DATOS DEL TRABAJADOR |
NUM. DE NOMINA FECHA DE INGRESO
NOMBRE COMPLETO
CATEGORIA:

AREA DE ADSCRIPCION:
La ponderacién del valor nimerico determina su disposicion y actitudes en el desempefio laboral.
1= TOTALMENTE EN DESACUERDO 3 = INDECISO
2= EN DESACUERDO 4 = DE ACUERDO

5 =TOTALMENTE DE ACUERDO

FACTORES DE EVALUACION ' o : PUNTO TOTAL
: : . : : : P/RUBRO

1.- Calidad del trabajo 1123 |4 |5

Tiene los conocimientos necesarios y suficientes para realizar las tareas propias de su puesto.

Pone cuidado en cumplir con las tareas encomentiadas

O hoais alidad nanibla
i eaiiera en un UI uquq]u 3ca UG lG ilaa)f\.u UGIIUW HUSIHG.

Se preocupa por no cometer errores en el desempefio de su trabajo.
Procura tener limpias siempre su(s) area de trabajo.

1]

il

2.- Organizacion 123 |4 |5
Ordena las actividades de trabajo encomendadas para realizarlas en orden de pnondad

m iemasnlacs mmban v s mbartmlan A deramlhmis dasmchs A il s s s
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Tiene relacionado el material que ocupa en su frabajo a manera de estar pendiente que nunca le falte.
Optimiza el tiempo de manera que pueda realizar las tareas encomendadas.

Trabaja en equipo para alcanzar los objetivos del centro de trabajo.

3.- Asistencia 1123 |4 |5

fomm o e bt .-n —(_A‘-‘
ail I

Acude todos los dias a su centio ds rabajo pui I
Permanece en su horario de frabajo.
Cubre fotalmente su horario laboral.

4.- Desempeiio en el trabajo 123 14 |5
Manifiesta comportamiento social adecuado en el trato con los directivos, compafieros de trabajo,
usuarios y visitantes.

Tiene la aptitud para completar tareas y deberes asignados de acuerdo a las metas y plazos acordados.
Posee la capacidad de tomar decisiones cuando no ha recibido instrucciones detalladas.

Resuelve l0s problemas relacionados con su trabajo sin recurrir_a los demas.

Es constante en cualquier tarea que emprenda.

Realiza sus actividades con dedicacidn.

Puede trabaiar bajo presién sin disminuir su calidad laboral.

SUMA TOTAL
Para obtener el puntaje final, dividir el resultado entre cuatro T T 1T 1|

Nombre y firma del delegado Nombre y firma del Trabajador

Cargo y nombre del jefe inmediato Fechay firma

DIRECCION
ADMIKISTRATIVA Y
FINANCIZE A
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COBAO FICHA DESCRIPTIVA DE FUNCIONES

INSTRUCCIONES:

Lea con cuidado y requisite segin se solicita

Deberd ser requisitada exclusivamente por el trabajador

Requisitar claramente sin tachaduras, con letra de molde y tinta azul.

NOMBRE

Apellido paterno Apellido Materno Nombre (s)
FECHA DE NACIMIENTO: GENERO:

Masculino
Dia Mes Afio Femenino

DOMICILIO ACTUAL:
TELEFONO CASA: CELULAR:
CORREOQO ELECTRONICO:

ADSCRIPCION: No. DE NOMINA:
ESCOLARIDAD CATEGORIA Y/O NIVEL:
FUNCIONES QUE DESEMPENA:
1
Vo. Bo.
FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE DEL RESPOSABLE DEL AREA
O DIRECTOR DE PLANTEL

FECHA:

COBAO

DIRECCION
ADMIKISTRATIVA Y
FINANCIERA



