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INTRODUCCIÓN

La Comisión Estatal Mixta de Promociones preocupada por garantizar el respeto al derecho promocional de los trabajadores como misión específica y con el propósito de unificar criterios así como el de facilitar a las Comisiones Internas Mixtas de Promociones el proceso a seguir para la correcta conformación del Catalogo Escalafonario 2010, emite el presente Instructivo con apego a lo establecido en el Reglamento Estatal de Promociones, principalmente en el Artículo 19, Capítulo II, Título Segundo que a la letra dice: “Es competencia de la Comisión Estatal Mixta de Promociones, prever y proveer los recursos normativos para el ejercicio de los derechos promocionales de los trabajadores de la educación del subsistema federalizado en el Estado de Jalisco, y  convocar a los trabajadores a los concursos que le corresponda.”

1.- DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Las Comisiones Internas Mixtas de Promociones deberán apegarse a lo establecido en los Artículos 51, Capítulo I, 55 y 56, Capítulo  II, Título Cuarto del Reglamento Estatal de Promociones que a la letra dicen: 
Artículo 51.  Las Comisiones Estatal e Internas Mixtas de Promociones, considerarán, dentro del término y para efectos de catálogo, los documentos con valor escalafonario que les sean entregados, hasta el día 20 del mes de septiembre de cada año.  
Artículo 55.  Los catálogos autorizados tendrán vigencia anual y surtirán efecto a partir del día primero de enero y hasta el día último de diciembre.
Artículo 56. Del 01 de enero al 20 de septiembre de cada año, las Comisiones Internas Mixtas de Promociones, tienen la obligación de recibir, acusar el resguardo e integrar  los documentos que les presenten los interesados a sus expedientes personales.
1.2 El expediente de cada trabajador relacionado en el Catálogo Escalafonario 2010 será totalmente nuevo, por lo que los expedientes del Catalogo 2009 que existen en esta Comisión Estatal Mixta de Promociones quedarán bajo resguardo de la misma, de forma íntegra de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

1.3 Formarán parte del Catálogo Escalafonario 2010, los trabajadores que al 20 de septiembre de 2009 cumplan con lo establecido en el Artículo 47 del Reglamento Estatal de Promociones que a la letra dice: 
Artículo 47.  Las Comisiones Internas Mixtas de Promociones, en su jurisdicción recibirán los expedientes que les presenten los trabajadores de base, alta inicial o interinos con alta provisional sin titular con más de seis meses en servicio, incluyendo al personal comisionado.
1.4 Conforme a lo establecido por el Artículo 1, Capítulo Único, Título Primero del Reglamento Estatal de Promociones, los trabajadores de base, de alta inicial o interinos con alta provisional sin titular con más de seis meses de servicio al 31 de diciembre de 2009 en el subsistema federalizado de la Secretaría de Educación Jalisco, afiliados a la Sección 16 del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educación podrán formar parte del Catálogo Escalafonario 2010.
1.5 Los trabajadores que disfruten de licencia sin goce de sueldo podrán integrar su expediente en su Comisión Interna Mixta de Promociones en las fechas antes señaladas y participaran en las promociones con su Catálogo Escalafonario 2010 siempre y cuando al momento de un concurso promocional hayan reanudado labores en su plaza base.
1.6 El personal comisionado, podrá integrar su expediente en la Comisión Estatal Mixta de Promociones según lo establece el Artículo 52 del Reglamento Estatal de Promociones teniendo como fecha límite el 20 de septiembre de 2009.
Artículo 52.- Sólo los trabajadores comisionados, podrán integrar su expediente ante la Comisión Estatal Mixta de Promociones, en el grupo correspondiente y en los términos de este Reglamento.

2.- ACTA CONSTITUTIVA DE LAS COMISIONES INTERNAS MIXTAS DE PROMOCIONES
2.1 Las Comisiones Internas Mixtas de Promociones se constituirán conforme a lo establecido en el Artículo 12 del Reglamento Estatal de Promociones que a la letra dice:
Artículo 12.   Las Comisiones Internas Mixtas de Promociones, se instalarán durante la segunda quincena del mes de septiembre de cada año, levantándose acta por duplicado que será firmada y sellada por los representantes de ambas partes y deberán enviar una copia de la misma a la Comisión Estatal Mixta de Promociones, en un plazo no mayor de cinco días hábiles, contados a partir de la fecha de su instalación.
2.2 De igual manera, cualquier reestructuración de la misma se deberá notificar a la Comisión Estatal Mixta de Promociones, en plazo no mayor a cinco días hábiles posteriores a dicha modificación.
2.3 Con el propósito de que la Comisión Estatal Mixta de Promociones construya una base de datos que garantice un sistema de comunicación, ágil, eficaz y confiable que nos permita difundir información valiosa como circulares, normatividad, instructivos, formatos, boletines, etc., se les solicita llenar total y verazmente el formato de “Acta Constitutiva de las Comisiones Internas Mixtas de Promociones”, por lo que todos y cada uno de los datos correspondientes a las mismas son indispensables. 
3.- PROYECTO DE CATÁLOGO ESCALAFONARIO 2010 
3.1 El proyecto de Catálogo Escalafonario 2010 se elaborará de acuerdo a las categorías existentes en la estructura del nivel educativo, por puntuación escalafonaria de mayor a menor y en el orden siguiente:

· Supervisor.

· Director (es).
· Subdirector (es).

· Docentes.
Para clasificar al personal directivo, estos deberán anexar copia del dictamen de lugar en caso de tenerlo expedido por la Comisión Estatal Mixta de Promociones y el  de la categoría emitido por la Comisión Nacional o Estatal Mixta de Escalafón.dite la función directiva.
































































































Los trabajadores del Grupo IV, se organizarán de acuerdo a los siguientes subgrupos:

· Administrativos.

· De servicio. 

· Especializados.

· Profesionales no docentes.
3.2 Los trabajadores adscritos a dos centros de trabajo diferentes deberán integrar un expediente para cada uno, independientemente de que éstos sean o no de la misma zona o jurisdicción.
3.3 Las Comisiones Internas Mixtas de Promociones entregarán el proyecto de catálogo escalafonario con los expedientes de cada trabajador el día y hora señalados en el citatorio respectivo emitido por la Comisión Estatal Mixta de Promociones, de conformidad con el Artículo 54, Capítulo II, Título Cuarto del Reglamento Estatal de Promociones. De no cumplir se aplicará lo que establece el Artículo 6, Capítulo Único, Título Primero del Reglamento Estatal de Promociones, por lo que no habrá prórroga alguna.

Artículo 6. Incurre en responsabilidad quien por acción u omisión contravenga lo dispuesto en el presente Reglamento, haciéndose acreedor a la sanción legal correspondiente. 

3.4 El proyecto se presentará en un tanto original y cuatro copias, anexando una copia de la plantilla de personal y/o estructura educativa, además de los expedientes escalafonarios.
4.- RECIBO DE DOCUMENTACIÓN.                                          
4.1 El recibo oficial de la entrega-recepción del expediente escalafonario deberá tener como fecha máxima de elaboración 20 de septiembre de 2009, según el Artículo 51 del Reglamento Estatal de Promociones. 

4.2 La Comisión Interna Mixta de Promociones, será la responsable de la recepción, custodia e integridad de los expedientes de los trabajadores, así como de entregar el correspondiente recibo oficial al interesado, según lo establece el Artículo 27 del mismo reglamento, éste se elaborará completamente nuevo para el proyecto del Catalogo Escalafonario 2010, describiendo la totalidad de documentos que integran el expediente escalafonario del trabajador, así como la puntuación respectiva.

4.3 El registro de la documentación en el recibo deberá hacerse en el orden de los espacios del formato de catálogo escalafonario y los documentos llevarán la misma secuencia, utilizando un solo renglón para cada documento.
4.4 El personal del Grupo IV que desee integrar otros documentos con valor escalfonario en otro grupo, podrán hacerlo relacionándolos debidamente sin que sean tabulados.
4.5 En el caso de las notas laudatorias, desglosar una por una, describiendo el motivo abreviado por el que se otorgó la nota y la fecha de expedición. A partir de diciembre de 1998 (Grupos I y II), deberán contener la firma de quien la otorga y de la autoridad inmediata.

4.6 Los documentos en el recibo se enlistarán con número consecutivo y deberán coincidir con el total de documentos físicos que integran el expediente escalafonario.

4.7 El personal directivo deberá anexar copia de sus dictámenes, relacionándolos al final de los documentos con valor escalafonario.

4.8 El recibo deberá contener obligatoriamente las tres firmas autógrafas establecidas en el formato oficial: la del interesado y la de los Secretarios de la Comisión Interna Mixta de Promociones con su sello respectivo. 
4.9 Los espacios sobrantes deberán ser cancelados con tinta roja.
4.10 Se elaborará en original y dos copias, el original para el trabajador, una para la C.E.M.P. y otra para  la C.I.M.P.

4.11 La puntuación establecida en el recibo deberá coincidir con la registrada en el Catálogo Escalafonario 2010.

4.12 No se aceptarán recibos con tachaduras ni enmendaduras o con la falta de alguna de las firmas.


5.- EXPEDIENTE ESCALAFONARIO 2010                   
Los documentos que integran el expediente escalafonario deberán llevar el siguiente orden y en el recibo se relacionarán de la misma forma: 
a) RECIBO DE DOCUMENTACIÓN ESCALAFONARIA
b) CRÉDITO ESCALAFONARIO ANUAL
c) NOTAS LAUDATORIAS
d) OTRAS ACTIVIDADES
e) PREPARACIÓN
f) MEJORAMIENTO PROFESIONAL Y CULTURAL
g) ANTIGÜEDAD
h) CRÉDITO SINDICAL
i) RECONOCIMIENTO SINDICAL
j) DICTÁMENES
k) TALÓN (ES) DE CHEQUE
a) RECIBO DE DOCUMENTACIÓN ESCALAFONARIA
Para su elaboración apegarse a lo descrito en el numeral 4.
b) CRÉDITO ESCALAFONARIO ANUAL
Debidamente requisitado con sellos y firmas de las autoridades correspondientes. El formato y la fecha deberán corresponder al ciclo escolar 2008-2009.
c) NOTAS LAUDATORIAS
Observar lo descrito en el numeral 4.5.
d) OTRAS ACTIVIDADES
Integrar en este orden: notas laudatorias,  libros  de  texto  de  enseñanza  primaria, libros artísticos, científicos o cuadernos de trabajo, publicaciones culturales mimeografiadas, folletos culturales, artículos periodísticos culturales publicados en diarios y revistas de reconocido prestigio  y  de  circulación nacional  o  estatal, conferencias dictadas  de carácter pedagógico, técnico o científico, patentes de material pedagógico o tecnológico con su registro de autor y/o participaciones artísticas personales y activas en exposiciones, recitales poéticos, musicales, etc., todo esto comprobados y aprobados oficialmente por la autoridad respectiva según lo estipulado en el Reglamento Estatal de Promociones. (Remitirse a: Grupo I y II  pag. 36 y 37, Grupo III pag. 42 y Grupo IV pag. 50 y 51)
e) PREPARACIÓN
Documentos de grado de estudios: título o cédula profesional, certificado o boletas parciales que acrediten los estudios de licenciatura, maestría y doctorado que se hayan cursado en instituciones con reconocimiento oficial. Para validar el titulo, cédula profesional o certificado de Maestría y Doctorado deberá presentar el respectivo antecedente, así como para los estudios parciales.                                                

f) MEJORAMIENTO PROFESIONAL Y CULTURAL
Como lo establece el Artículo 42, Capítulo Único, Título Tercero del Reglamento Estatal de Promociones que a la letra dice:

Artículo 42. Solo serán considerados aquellos cursos que se encuentren catalogados y que previamente hayan sido aprobados y validados por la Comisión Nacional Mixta de Escalafón o por la Comisión Estatal Mixta de Escalafón. 

Las constancias de cursos deberán traer firmas y sellos de la Institución que los imparta, al reverso su valor escalafonario, código de registro, carga horaria y número de oficio mediante el cual fue validado.

No serán considerados aquellos documentos que presenten tachaduras y/o enmendaduras.
Se acomodarán del más reciente al más antiguo (del frente hacia atrás).

g) ANTIGÜEDAD
Formato Único de Personal y/o constancia de antigüedad actualizada expedida por la autoridad administrativa correspondiente para efectos escalafonarios, ningún otro documento será válido como comprobante de antigüedad.

Los trabajadores que han disfrutado de licencia sin goce de sueldo o hayan estado separados del servicio por cualquier otro motivo, invariablemente deberán integrar constancia de antigüedad actualizada por la autoridad administrativa correspondiente.

h) CRÉDITO SINDICAL.
Anexar la copia cotejada.

i) RECONOCIMIENTO SINDICAL.
Anexar la (s) copia (s) cotejada (s) si lo hubiere.
j) DICTÁMENES.
Remitirse a los numerales 3.1 segundo párrafo y 4.6.
k) TALÓN (ES) DE CHEQUE.
Éstos son fuente confiable de validación de información administrativa y se anexarán todos y cada uno de las claves presupuestales que ostente el trabajador en el subsistema federalizado como máximo los de la primera quincena de septiembre de 2009, aún los que no correspondan a la jurisdicción de esa Comisión Interna Mixta de Promociones.
6.- ELABORACIÓN DEL PROYECTO DE CATÁLOGO ESCALAFONARIO 2010
6.1 El proyecto de catálogo escalafonario deberá ordenarse por apellido paterno, materno y nombre, se agrupará por categorías como se especificó en el numeral 3.1 del presente instructivo.

6.2 El proyecto de Catálogo Escalafonario 2010 deberá ser elaborado en computadora y se entregará conforme a lo establecido en el numeral 3.4 del presente instructivo.
6.3 Las puntuaciones que lleven decimales serán establecidas hasta diezmilésimos (ejemplo 2356.7896). No se aceptarán tachaduras ni enmendaduras.

6.4 Se cancelarán con un guión corto los espacios vacíos en donde no haya puntuación que registrar, así como con una diagonal roja los renglones sobrantes.

6.5 Se debe corroborar la suma de puntuaciones primeramente con las parcialidades y enseguida con los subtotales verificando que correspondan al total establecido.
6.6 Los aspectos a calificar en el proyecto de catálogo escalafonario 2010 son:

· Aptitud, disciplina y puntualidad, hasta 840 pts.

1.1 Crédito escalafonario anual, hasta 720 pts.

     1.2 Notas Laudatorias (Grupo I y II) y/o otras actividades. (artículos      periodísticos, conferencias, recitales poéticos etc)., hasta 120 pts., con las especificaciones que marca el Reglamento Estatal de Promociones  en este rubro, pags. 36, 37, 38, 42, 50 y 51 respectivamente.
· Preparación profesional, hasta 1080 pts.

2.1  Nivel máximo de estudios. 

2.2  Parcialidades de 1º Licenciatura, Maestría ó Doctorado. 

2.3  2º y 3º Licenciatura ó 2° Maestría.
2.4  Parcialidades de 2º y 3º Licenciatura ó 2° Maestría.
2.5  Cursos y/o Diplomados con validez escalafonaria expresa.
· Antigüedad, hasta 480 pts.

3.1 Años y quincenas de ingreso. Tabla de antigüedades.
· Participación sindical, hasta 240 pts.
4.1 Crédito Sindical, hasta 230 pts.
4.2 Reconocimiento Sindical, hasta 10 pts.

7.- FIRMAS Y FECHAS

7.1 El trabajador deberá enterarse de su puntuación escalafonaria y firmar de conocimiento en el proyecto de catálogo escalafonario con la fecha en que le sea presentada de acuerdo al Artículo 54, Capítulo II, Título Cuarto del Reglamento Estatal de Promociones.

7.2 El proyecto de Catálogo Escalafonario deberá contener la totalidad de las firmas de conocimiento de los trabajadores, en caso de no ser así, la Comisión Interna Mixta de Promociones deberá entregar el formato de incidencias firmado por los Secretarios de la misma, explicando en cada caso el motivo por el cual no firmó el interesado.
Cualquier otro tipo de incidencia también deberá ser reportado en el mismo formato.

7.3 Cuando el trabajador no esté de acuerdo con la puntuación que aparece en el proyecto de catálogo escalafonario podrá hacer uso de los siguientes recursos legales:
A) El recurso de revisión se integrará ante la Comisión Interna Mixta de Promociones por escrito, según el Artículo 96 del Reglamento Estatal de Promociones.

B) Si no fuera satisfactoria la respuesta de la Comisión Interna Mixta de Promociones al trabajador, solo entonces podrá interponer el recurso de revisión por escrito ante la Comisión Estatal Mixta de Promociones, según el Artículo 97 del Reglamento Estatal de Promociones, contando para  ello con diez días hábiles siguientes a su notificación,  anexando una copia de la respuesta que le haya otorgado la Comisión Interna Mixta y los documentos probatorios que considere pertinentes en original y dos copias. 

C) Una vez publicado el Catálogo Escalafonario 2010 autorizado, si el trabajador no está de acuerdo, podrá hacer uso del recurso de reconsideración ante la Comisión Estatal Mixta de Promociones según el Artículo 98 del Reglamento Estatal de Promociones.

8.- PROCEDIMIENTO DE ENTREGA
8.1 Las Comisiones Internas Mixtas de Promociones entregarán el día y hora señalado en el citatorio correspondiente, su proyecto de Catálogo Escalafonario 2010 con el expediente de cada trabajador en dos tantos, uno quedará bajo resguardo de la Comisión Estatal y el otro de la Comisión Interna.
8.2 La Comisión Estatal Mixta de Promociones revisará que el expediente cuente con la copia del recibo oficial elaborado por la Comisión Interna Mixta de Promociones el cual deberá tener como fecha máxima de elaboración 20 de septiembre de 2009 y con las firmas del interesado y de los Secretarios de la Comisión Interna Mixta de Promociones, así como con sus sellos respectivos, especificando la puntuación escalafonaria que le corresponda a cada documento (No se aceptarán recibos con tachaduras ni enmendaduras). Además, cada expediente deberá contener una copia del o los talones de pago de la primera  quincena del mes de septiembre de 2009 como máximo. 
8.3 La Comisión Estatal Mixta de Promociones revisará el cotejo actualizado correspondiente de los Secretarios de la Comisión Interna Mixta de Promociones en cada documento además de los sellos de ambas partes, el cuál  deberá contener el siguiente texto y datos:
La Comisión Interna Mixta de Promociones de la Zona Escolar o 
Escuela  __________Delegación o C.T. Sindical___________
certifica que el presente documento es copia fiel del original 
que tuvimos a la vista el día ________ del mes 
de __________________de 2009.
SECRETARIO POR LA S.E.J.
                             SECRETARIO POR LA SECC. 16  DEL S.N.T.E.

_________________________

     
___________________________



   NOMBRE Y FIRMA

     
         NOMBRE Y FIRMA
8.4 El orden de los documentos del expediente llevarán la misma secuencia que aparece en el recibo y en el formato del  catálogo.  De la misma forma los expedientes de los  trabajadores se acomodarán en el orden de la relación nominal del proyecto del Catálogo Ecalafonario 2010. (Ver el numeral 5)
8.5 Con fundamento en el Artículo 49 del Reglamento Estatal de Promociones los expedientes de los cuatro integrantes de la Comisión Interna Mixta de Promociones serán cotejados por la Comisión Estatal Mixta de Promociones, para lo cual deberán presentar  los originales de todos los documentos que integran su expediente.

Lo no previsto en el presente instructivo será resuelto por la Comisión Estatal Mixta de Promociones.

ANEXOS

ACTA CONSTITUTIVA DE LAS COMISIONES INTERNAS MIXTAS DE PROMOCIONES
.

CATALOGO ESCALAFONARIO 2010.


RECIBO DE DOCUMENTACIÓN.

TABLA DE ANTIGÜEDAD.

INFORME DE INCIDENCIAS
.

Comisión Estatal Mixta de Promociones, Morelos No. 1770, Col. Americana, C.P. 44100
COMISIÓN ESTATAL MIXTA DE PROMOCIONES
SECRETARIOS REPRESENTANTES

                    Por la S.E.J. 

                             Por  la Sección 16 del S.N.T.E.

LIC. JOSÉ LUIS ESTRADA AGUILAR
          MTRO. JOSÉ LUIS PONCE HUERTA
SUBSECRETARIOS GRUPO I

                 Por la S.E.J. 


 

Por  la Sección 16 del S.N.T.E.

Lic. Martha Elena Vallejo Macías  

                     Profr. Miguel Contreras Martínez
SUBSECRETARIOS GRUPO II

                 Por la S.E.J.                                                     Por  la Sección 16 del S.N.T.E.

Lic. Raquel Bustamante Sandoval                             Lic. Gpe. Rocio Velázquez de la Mora
SUBSECRETARIOS GRUPO III

                Por la S.E.J.                                                 Por  la Sección 16 del S.N.T.E.

Profr. Jaime Ocegueda Villaseñor                      
Mtro. Gilberto Zepeda Vázquez

 






Mtro. Agripino Máximo Adame

 






Profra. Ana Camacho Arredondo

 






Profr. Guillermo Sánchez Anaya

 






Dr. Cesar R. Contreras González

 






Lic. Irma Georgina Preciado Ozuna 

SUBSECRETARIOS GRUPO IV

             Por la S.E.J.                                                           Por  la Sección 16 del S.N.T.E.

Lic. Ana Rosa Rangel Pérez

                             Lic. Lirio Natalia Saldaña Ledesma



    SECCIÓN 16
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