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CONVOCATORIA
PREMIO AL MERITO ADMINISTRATIVO 2023

La Direcclén General del Coleglo de Estudios Clentificos y Techolégicos del Estado de Zacatecas, convoca al
personal administrativo con hombramiento de base, al Premio al Mérito Administrativo 2023, con fundamento '
en lo establecido en la clausula 148 del Contrato Colectivo de Trabajo Vigente (C.C.T). .

A). - DEFINICION

El Premio al Mérito Administrativo es el Incentivo econdmico para el trabajador administrativo, con
nombramlento de base del Coleglo de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de Zacatecas, de los
Centros de Educaclon Medla Supetior a Distancla y Direcclon General due se haya distinguldo en el ejerciclo
de sus funclones.

B). - BASES

|.- El personal que se inscriba al Premio al Mérito Administrativo, debera tener clave y funclén administrativa
en el periodo del 01 de abril de 2022 al 31 de marzo de 2023.

I.- El personal que se Inscriba al Premio al Mérito Administrativo, no deberén contar con sanciones,
incidenclas administrativas o laborales, en el periodo 01 de abril de 2022 al 31 de marzo de 2023, en base a
lo establecido en el C.C.T en su cldusula 74.

Ill.- El trabajador administrativo de base beneficiado con licencia sin goce de sueldo o comisién a un puesto
de conflanza, en el periodo del 01 de abril de 2022 al 31 de marzo de 2023 y que por esa razon tiene
funciones administrativas interrumpidas no podra participar en la presente convocatoria.

V.- Conforme a las clausulas 67 y 119 del C.C.T, el trabajador administrativo de base beneficiado con
licencia con goce de sueldo en el periodo del 01 de abril de 2022 al 31 de marzo de 2023, podréa participar en

la presente convocatoria.

Il.- Presentar documento con puntaje escalafonario 2022. En el caso del personal administrativo baslificado en
el proceso ordinario de basificacién 2022, que desee participar en la presente convocatoria cubrira este
requisito presentando el documento con su puntaje escalafonario obtenido durante el Proceso de Creacion de
Escalafén Extraordinario de 2023.

C). - REQUISITOS

|.- Presentar copia del hombramiento de base actual.
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Il.-Presentar documento que acredite la antigliedad y permanencia en el servicio administrativo en el petiodo
a evaluar comprendido del 01 de abril de 2022 al 31 de marzo de 2023, emitido por la Subdireccion de
Recursos Humanos de Direccion General. Dicho documento debera especlficar los petlodos y claves que el
trabajador administrativo ha desempefiado durante el periodo a evaluar,

IV.- Presentar constancla de ho haber sido acreedor a sanclones, Incldenclas administrativas o laborales en el
periodo 01 de abril de 2022 al 31 de marzo de 2023; expedida por el Director del Plantel CECyT, el
Responsable del Centro EMSaD o el Director de Area de Direccién General. En caso de que el trabajador
administrativo haya camblado de centro o plantel durante el periodo a evaluar, debera presentar constancla
de los planteles en los que estuvo laborando. Anexo 3: Ejemplo de constancia de ho sanclones
administrativas.

V.- Presentar evaluacién del desempefio, Anexo 2 de la presente convocatoria, debldamente llenada a mano
con tinta azul por su Jefe iInmediato y firmada por el Director del Plantel CECyT, Responsable de Centro
EMSaD o en su caso Directores de Area de la Direcclén General, donde se acredite el desempefio y mérito
en las funclones administrativas destacandose por factores a evaluar: La puntualidad, asistencla,
responsabilidad, compromiso y laborlosidad.

a) En caso de que el trabajador administrativo haya cambiado de adscripcion durante el periodo a evaluar,
deberé presentar evaluacién de desempefio de cada Plantel CECyT, Centro EMSaD y/o Direcclén
General.

b) En caso de que el trabajador administrativo haya cambiado de funcion administrativa (promocion de
categorfa a un puesto superior) durante el periodo a evaluar, deberd presentar evaluacion de
desempefio de cada funcion.

c) En caso que el trabajador administrativo tenga duda en su evaluacién podra sollcitar la aclaracion a su
Jefe inmediato y Director de Plantel CECyT, Responsable de Centro EMSaD o Directores de Area de la
Direccion General en conjunto con el Delegado Sindical.

d) Una vez que el trabajador administrativo este conforme con los resultados de su evaluacién, firmara el
espacio de aceptacion de evaluacion; asl mismo tendra la libertad de realizar alguna nota u
observacion en el espacio correspondiente.

VI.- Todos los documentos expedidos por el Director del Plantel CECyT, Responsable de Centro EMSaD o
Directores de Area de la Direccién General deberan considerar el registro laboral que consta en archivos de
la institucidn, con el visto bueno del Delegado Sindical.

VIl.- Los documentos deberan ser entregados en sobre cerrado y cancelado, con el formato de inscripcion;
Anexo 1, en el anverso, debidamente requisitado con el visto bueno del Delegado Sindical y enviados
Direccion General a través de los Directores de Plantel CECyT, Responsables de Centros EMSaD vy los
Directores de Area de la Direccién General, o a quien estos designen.

Elena Poniatowska No. 16 C.P. 98606
Guadalupe, Zac. Tel. (492) 158 0100 - 921 2969

www.cecytezac.edu.mx




Zacatecas | sccrerariaoe

.I GOBIERNO DEL ESTADO EDUCACION

Zacatecas

2021-2027

D). - DE LA INSCRIPCION
.- Llenar formato de Inscripclon (Anexo 1) de la convocatoria.

Il.- La entrega de documentos seré en las Direcciones de los Planteles CECyT, con los Responsables de
Centros EMSaD y Directores de Area de Direccién General.

Il.- Deberén Integrar documentos debidamente cotejados por el Director de Plantel, Responsable del Centro
EMSaD, Director de Area de la Direccién General y Delegado Sindical.

E). - DE LAS FECHAS

|.- La recepcion de documentos en Direcclén General, seré a partir de la emisién de esta convocatorla y hasta
antes de las 12:00 horas del mediodia del 21 de abril del presente afio, a través de los Directores de Plantel
CECyT, Responsables de Centro EMSaD y Directores de Area de la Direccion General o a qulen estos
deslgnen.

.- La revision de expedientes se llevaré a cabo el dia 24 de abril del 2023.

IIl.- La emision de resultados preliminares sera el dia 24 de abril de 2023 en la pégina oficlal del Coleglo y del
SITCECYTEZEMSaD.

IV.- Las apelaclones se recibiran via correo electrénico el dia 25 de abril de 2023 en la sigulente direccion
electrdnica: prestaciones@cecytezac.edu.mx

V.-La revision de las apelaciones sera el dia 26 de abril del 2023. !

VI.- La publicacion de resultados finales sera el 26 de abril de 2023 en la pagina oficlal del Colegio y del |
SITCECYTEZEMSaD.

VIl.- El pago correspondiente de los estimulos, con base en los resultados obtenidos a través del presente
Proceso de evaluacion del Premio al Mérito Administrativo, se realizara en la Q08/2023 correspondiente a la

segunda quincena del mes de abril del 2023.
F). - CONSIDERACIONES |
1. La revision de expedientes de esta convocatoria sera por una comision evaluadora designada para tal }
|

efecto por el Director General del CECYTEZ y el Secretario General del SITCECYTEZEMSaD titular
del Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

2. El documento que acredita la antigliedad y permanencia en el servicio administrativo de cada ‘
trabajador, del periodo a evaluar, y emitido por la Subdireccion de Recursos Humanos de la Direccion
Administrativa; sera entregado el dia 21 de abril del presente afio a la comision evaluadora del
Premio al Merito Administrativo 2023. Para efectos de la emision de este documento, la misma
Comision evaluadora hara la solicitud a la Subdirecciéon de Recursos Humanos, por lo que no sera
necesario que el trabajador administrativo la solicite.
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3. La callficaclion final en el apartado C) Requisitos, inciso V, se obtendra del promedio de los puntajes
obtenidos en la ribrica de evaluacién. La califlcacién final de qulen presente dos o mas constanclas
de evaluacion al desempefio, resultara del promedio de las constanclas presentadas.

4. Los puntos no previstos en la presente convocatoria serdn resueltos por la comisién evaluadora, que
para este proceso designa el Director General del CECyTEZ y el Secretario General
SITCECYTEZEMSaD, titular del Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

Guadalupe, Zac. a 29 de marzo de 2023

MTRO. JULIO CEYAR ORTIZ FUENTES
DIRECTOR GENERAL DEL CECYTEZ

M.EN C. LUCIQ&JAUHTEMOC MENDOZA AMARO
SECRETARIO GENERAL DEL SITCECYTEZEMSAD
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Anexo 1

Formato de Inscripclon

Datos Personales

Nombre completo: Num. de empleado:

Puesto que desempefia:

Centro de trabajo de adscripcion:

Documentos que presenta.

Num. | Documento Observacion

Nombre y firma del solicitante.




Anexo 2

EVALUACION DE DESEMPENO

Calificacion correspondiente al periodo del:

Nombre del evaluado:

Puesto:
Desempefio Malo Regular Bueno Excelente
Escala porcentual 60-69 70-79 80-89 90-100

Puntualidad

Aslistencla

Responsablilidad

Compromiso

Laborlosidad

Promedio final.
DEFINICIONES.

Puntualidad: Llegar al centro de adscripcion conforme a lo establecido en el reglamento interior de trabajo.

Asistencia: Estar presente en su lugar de adscripcion.

Responsabilidad: Cumplimiento de las obligaciones o cuidado al tomar declisiones o realizar algo.
Compromiso: Realizar las funciones y/o actividades en tiempo y forma.

Laboriosidad: Perseverancia y esmero en el trabajo.

Excelente: Que sobresale en el ejercicio de sus funciones.

Bueno: Que es util, realiza su trabajo bien con agrado y gusto sin llegar a ser excepcional.

Regular: Desempefia sus labores con calidad intermedia, sin poner en evidencia ninguna aptitud especial.

Malo: Que tiene poca disposicion, habilidad o capacidad para realizar las funciones propias de su puesto.

OBSERVACIONES:

La escala porcentual de los rubros de puntualidad y asistencla se calcularan en base al registro administrativo

del trabajador en su lugar de adscripcian.

DIRECTOR DEL PLANTEL Vo.Bo. DELEGADO SINDICAL

FIRMA DE ACEPTACION DEL TRABAJADOR

Observaciones:




Anexo 2

EVALUACION DE DESEMPENO

Callflcacion correspondiente al perlodo del:

Nombre del evaluado:

Puesto:

Desempefio Malo Regular Bueno Excelente

Escala porcentual 60-69 70-79 80-89 90-100

Puntualidad

Asistencia

Responsabillidad

Compromiso

Laborlosidad

Promedio final.
DEFINICIONES.

Puntualidad: Llegar al centro de adscripcion conforme a lo establecido en el reglamento interior de trabajo.
Asistencla: Estar presente en su lugar de adscripcion.

Responsabilidad: Cumplimiento de las obligaciones o cuidado al tomar decisiones o realizar algo.
Compromiso: Realizar las funclones y/o actividades en tiempo y forma.

Laboriosidad: Perseverancia y esmero en el trabalo.

Excelente: Que sobresale en el ejercicio de sus funciones.

Bueno: Que es util, realiza su trabajo bien con agrado y gusto sin llegar a ser excepcional.

Regular: Desempefia sus labores con calidad intermedia, sin poner en evidencia ninguna aptitud especial.
Malo: Que tiene poca disposicion, habilidad o capacidad para realizar las funciones propias de su puesto.

OBSERVACIONES:

La escala porcentual de los rubros de puntualidad y asistencia se calcularan en base al registro administrativo

del trabajador en su lugar de adscripcian.

DIRECTOR DE AREA DE LA D.G. Vo.Bo. DELEGADO SINDICAL

FIRMA DE ACEPTACION DEL TRABAJADOR

Observaciones:




Anexo 3:

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
ZACATECAS

Nombre del plantel

Clave Centro de Trabaljo.

SECCION: DIRECCION
EXPEDIENTE: 2023

ASUNTO: NO SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

A QUIEN CORRESPONDA:

El que suscrlbbe NOMBRE DEL DIRECTOR, Director del Plantel No.
, Zac,, Clave

HACE CONSTAR

Que NOMBRE DEL TRABAJADOR, trabajador administrativo de la Institucion,
NO FUE ACREEDOR A SANCIONES ADMINISTRATIVAS, durante el periodo del
01 de abril de 2022 al 31 de marzo de 2023. Se hace constar de acuerdo a los

archivos existentes en este plantel.
Se extiende la presente para los usos y fines legales del interesado, a los %/

dias del mes de abril del dos mil veintitrés.

ATENTAMENTE Vo.Bo.

DIRECTOR DEL PLANTEL DELEGADO SINDICAL



