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REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION MIXTA DE INGRESO,
PROMOCION Y ESCALAFON.

El presente documento se emite con fundamento en lo dispuesto por:
. Constitucién politica de los estados unidos mexicanos, articulo 134.
= Contrato colectivo de trabajo, cldusulas 10, 12,56 a 63 y 74 a 76.
L] Estatutos del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C., articulo 31.
= Ley federal de las entidades paraestatales, articulo 11, articulo 22, fraccidn | y articulo 56.
L] Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulo 7.
= Ley orgdnica de la administracion publica federal, articulo 20.
L Reglamento a la ley federal de las entidades paraestatales, articulo 15y 22.

La presente disposicién sera vigente desde la fecha de emision, hasta que exista alguna actualizacién o modificacién correspondiente. El reglamento,
no exime a las Personas Servidoras Publicas responsables de la ejecucién o supervision, del cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia
y de otras que se ajusten de manera particular.

DE FIRMAS

/
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Por laparte patronal:

Li i Magana.
Director Administrativo del CICY, A.C.

Por la parte sindical:

CP. Sandra Esm@fglda Lugo May.
Secretaria General del SITCICY.
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00 12/11/2025 Emisién del documento.
A. OBIJETIVO.

El presente Reglamento tiene los siguientes objetivos:
1) Establecer los mecanismos necesarios para el ingreso, promocidn y escalafén de los trabajadores mencionados en el Art. 2
de este documento, en adelante El Personal
2) Establecer la constitucidn, estructura y funcionamiento de la comisién mixta de ingreso, promocidn y escalafén.

B. ALCANCE:
Las disposiciones del presente Reglamento son de observancia obligatoria para la Comisién Mixta de Ingreso, Promocién y Escalafén, el
Centro de Investigacién Cientifica de Yucatdn, A.C., y las personas servidoras publicas de base del Centro, con excepcién del personal de
confianza y del personal académico.

C. FUNDAMENTO LEGAL.
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 123, fraccién XVI, de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como
en la Ley Federal del Trabajo y en el Contrato Colectivo de Trabajo, se expide el presente Reglamento de la Comisién Mixta de Ingreso,
Promocidn y Escalafén del Centro de Investigacién Cientifica de Yucatén, A.C.

D. GLOSARIO.
Para efectos de este Reglamento, se entendera por:

= Capacitacién: El conjunto de actividades y cursos mediante los cuales el Centro de Investigacién Cientifica de Yucatan A. C.,
prepara a los trabajadores en aquellos aspectos que le permitan elevar su nivel de vida y productividad, asi como para estar en
aptitud de ascender mediante escalafén.

= Catdlogo: Catdlogo General de Puestos.

= Comisién Mixta o la Comisién: Organo bilateral, integrado por representantes del Centro y el Sindicato.

= Conflicto de interés: Es cuando un interés laboral, personal, profesional, familiar o de negocios de la persona trabajadora
servidora publica pueda afectar el desempefio imparcial, objetivo de su empleo, cargo o comision.

= Contrato: El Contrato Colectivo de Trabajo, de los Trabajadores del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan.

= El Centro: Centro de Investigacién Cientifica de Yucatan A. C.

= Escalafén: Sistema organizado para efectuar las promociones de los trabajadores administrativos de base, de acuerdo con los
factores escalafonarios y los movimientos entre puestos.

= Factores escalafonarios: Consideraciones, para cambio o ascenso.

= Ley: Ley Federal del Trabajo;

= Personal: las personas servidoras publicas de base del Centro, con excepciéon del personal de confianza y académico.

= Plantilla: Plazas autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para cada una de las categorias (Anexo I).

= Procedimiento: Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Servidores Publicos del CICY.

=  Sindicato: El Sindicato Independiente de Trabajadores del CICY (SITCICY).

= Tabulador: Lista de sueldos y salarios:

= Trabajador: Persona fisica que presta un trabajo personal subordinado a El Centro, ya sea fisico y/o intelectual.

Por la parte sindical:

’ \
. \ /%)
Lic. Alberto Orci Magafia. CP. Sandra Esmeralda Lugo May.
Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria Genéral SITCICY.
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E. CAPITULOS Y ARTICULOS.

CAPITULO I. INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON.

Articulo 2. La Comision Mixta de Ingreso, Promocion y Escalafén se crea conforme a lo dispuesto en la Clausula 66 del Contrato Colectivo
de Trabajo. Su funcién principal es vigilar la correcta aplicacién de los procedimientos de ingreso, promocidn y escalafén del Personal.
Articulo 3. La Comisién Mixta estara integrada por cuatro representantes titulares: dos por parte de El Centro y dos por parte del Sindicato.
Cada representante podrd contar con un suplente. En todos los casos, los representantes y sus suplentes seran designados o removidos
libremente por cada una de las partes; los representantes tendran los mismos derechos y obligaciones en el ejercicio de sus funciones.
La Comisién contara con un Secretario Técnico designado por el drea de Recursos Humanos.
Articulo 4. Obligaciones y atribuciones de la Comisién Mixta:

A.  Integrar el registro escalafonario con la plantilla del Personal y el Catdlogo de Puestos, que para tal efecto proporcione El Centro.
Vigilar el cumplimiento de los procedimientos para la cobertura de vacantes.
Proponer a El Centro al Personal que pueda ocupar una vacante.
Presentar a El Centro las inconformidades del Personal en relacién con sus derechos escalafonarios.
Informar a El Centro, al Sindicato y al Personal sobre la situacién escalafonaria.
En caso de suplencias, vigilar los movimientos derivados del regreso del titular de la plaza al término de su licencia.

G. Realizar los demds actos que se deriven de la ley, del presente Reglamento y de otras disposiciones aplicables.
Articulo 5. La Comisién Mixta contard con un Secretario Técnico, quien serd elegido mediante votacién entre sus integrantes. El Secretario
Técnico tendra las siguientes atribuciones y obligaciones:

A.  Actuar como secretario durante las sesiones de la Comisién Mixta.
Levantar las actas de las sesiones de la Comision Mixta.

mmo o ®

Distribuir las labores de la Comisidn, vigilar su cumplimiento y promover su buen funcionamiento administrativo.
Recopilar y organizar los antecedentes de los asuntos a tratar en las sesiones.
Formular los oficios de comunicacién de acuerdos, dictdmenes y resoluciones de la Comisién Mixta.

moo®

F.  Convocar a las sesiones, elaborar el orden del dia y asistir a las mismas.
Articulo 6. Obligaciones y atribuciones de los integrantes de la Comisién Mixta.

A.  Asistir puntualmente a las sesiones de la Comision Mixta.

B. Deliberar y votar en las sesiones, fundamentando su voto.

C.  Firmar las actas de las sesiones.

D. Proponer reformas y adiciones al presente Reglamento que favorezcan el mejor funcionamiento de la Comisién.

E.  Excusarse de participar en procedimientos escalafonarios cuando exista un conflicto de interés, conforme a lo dispuesto en el

Capitulo del presente Reglamento.
F. Promover la capacitacion en materia de escalafén entre las personas trabajadoras de El Centro.
G. Tener acceso al expediente del personal para conocer su nivel, categoria, nombre, sueldo y antigiiedad.
Articulo 7. El quérum necesario, para realizar una sesion sera del 50 % mas uno de los integrantes de la Comisién Mixta. Las votaciones
se efectuardn con los miembros presentes en la sesion.
Articulo 8. La Comisidn Mixta sesionara de manera ordinaria de forma trimestral, conforme al calendario que se determine para tal efecto,
y de manera extraordinaria cuando asi se requiera. De cada sesién se levantard acta circunstanciada, la cual deberd ser firmada por las
personas asistentes; los asuntos que la Comisién Mixta tratara en sus sesiones son los siguientes:
A.  Crear o modificar la estructura de la secuencia escalafonaria.
B.  Proponer, en caso de existir vacantes, el ascenso escalafonario de las y los trabajadores administrativos de base.
C.  Presentar las inconformidades del Personal de El Centro en temas materia de este Reglamento.
D. Atender los demds asuntos que la ley y este Reglamento le asignen, asi.como los que el pleno de la Comisidon considere
pertinentes.

Por la parte'-si&dical:

\
A
\ Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esme}'alda Lugo May.
‘\Director Adpninistrativo del CICY, A.C. Secretaria Gp'néral SITCICY.
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Articulo 9. Los acuerdos de la Comisién Mixta obligan por igual a El Centro, al Sindicato y al Personal.
Articulo 10. El Sindicato y las personas trabajadoras de El Centro deberan proporcionar a la Comisién Mixta todos los datos e informacién
que esta requiera para resolver los asuntos de su competencia. La Jefatura de Recursos Humanos, a solicitud de la Comisién Mixta, deberd
proporcionar informes sobre desempefio laboral, disciplina, asistencia y puntualidad, asi como sobre méritos y/o sanciones aplicadas a
las personas trabajadoras.
Articulo 11. La Comisién Mixta integrard un expediente por cada vacante a cubrir, el cual deberd contener, al menos, los siguientes
documentos:
A. Aviso conforme a lo establecido en el Articulo 34 del presente Reglamento.
Lista de personas trabajadoras elegibles, con sus respectivos datos escalafonarios.
Convocatoria publicada por Recursos Humanos, para la vacante.
Resultado de la evaluacion de las personas elegibles.
Propuesta de la Comisién Mixta sobre quiénes pueden participar en el proceso escalafonario.
Notificacién de resultados a las personas elegibles.
Constancias de inconformidad presentadas por personas elegibles (en su caso).
Constancias de resolucién y notificacion de las inconformidades.

TOmMmMDO®

CAPITULO II. DISPOSICIONES SOBRE INGRESO Y PROMOCION DEL PERSONAL.
Articulo 12. Para la contratacion de nuevo ingreso la comisién serd informada del proceso y vigilara el cumplimiento de la normatividad.
Articulo 13. Para ocupar un puesto vacante, se seguiran los lineamientos marcados en el presente reglamento y en el “Procedimiento”.
A. LaJefatura de Recursos Humanos expedird la convocatoria para ocupar una vacante administrativa con la firma del Secretario
Técnico de la Comisién, que revisard que se cumpla con el presente Reglamento.
B.  “La Comision Mixta” presentard a la Jefatura de Recursos Humanos su propuesta de PERSONAL elegibles con sus respectivos
datos escalafonarios del personal administrativo.
C. Transcurrido el plazo para la recepcion de solicitudes, siguiendo el “PROCEDIMIENTO”, la Jefatura de Recursos Humanos convoca
a La Comisién Mixta para informar los resultados.
Articulo 14. Los puestos y niveles escalafonarios seran los previstos en el Catalogo de Puestos, que comprende niveles administrativos y
de apoyo de base del nivel 1 al 19, cada uno con sus tres categorias salariales: minimo, medio y maximo.
Articulo 15. En caso de que un trabajador o trabajadora sea promocionado por escalafén permanecerd a prueba por 6 meses, y el puesto
que deja serd ocupado por un trabajador de naturaleza eventual por el mismo periodo. Al mes 5 se evaluara su desempefio y si no cumple
con su nuevo puesto regresa al anterior y se procede a una contratacién externa segtn el “PROCEDIMIENTO”, el trabajador que regresa
a su puesto anterior no podra participar en un proceso escalafonario por los subsecuentes 12 meses.

CAPITULO IIl. PROCESO ESCALAFONARIO (GENERALIDADES Y REGLAS).

ARTICULO 16. El Personal del Centro se clasifica, para efectos escalafonarios, conforme al Catalogo de Puestos emitido por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.
ARTICULO 17. El PERSONAL con un minimo de 12 meses en un puesto podran participar en un proceso escalafonario, para ser ascendidos,
en los términos previstos en el articulo 48 de este reglamento.
ARTICULO 18. Las personas integrantes de la Comisién Mixta que incurran en conflictos de interés, violaciones a principios de
transparencia, actos de corrupcién o conductas contrarias a la ética institucional seran sustituidas.
ARTICULO 19. Las plazas vacantes que podran cubrirse mediante un proceso escalafonaria son:

A. Vacante por ocupar: Cuando no se cuente con titular, ya que se ha retirado el Servidor Publico de la base de forma definitiva;

B.  Plaza de nueva creacion: Cuando se origine por invencion o aumento de plazas de acuerdo con la normatividad correspondiente.

Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esm%a Lugo May.

Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria Ge| | SITCICY.
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Articulo 20. Para los efectos de este Reglamento, se entiende por proceso escalafonario al medio por el cual, habiéndose cumplido los
requisitos de una convocatoria y la evaluacién de los factores que se citan en el procedimiento, se determina el movimiento de puestos
de las y los trabajadores.

Articulo 21. La promocidn escalafonaria que se efectide segun los lineamientos del presente documento podrd revocarse si después de 6
meses de prueba, el trabajador no cumple de manera satisfactoria con la ejecucién de las actividades establecidas en el descriptivo de
puesto al que fue promovido. En este caso, el trabajador no podrd participar en nuevos procesos escalafonarios por 12 meses.

Articulo 22. Un nuevo movimiento escalafonario en beneficio de un trabajador o trabajadora requerira que hayan transcurrido 12 meses
contados desde la fecha de su Ultima postulacién por parte de la Comision Mixta a su favor. En caso de que el dictamen haya sido negativo,
podra volver a participar en una convocatoria para ocupar una vacante.

Articulo 23. En caso de que las y los trabajadores a cuyo favor se dictamine una promocion escalafonaria, no la acepten, lo deberdn
comunicar a la Jefatura de Recursos Humanos en un plazo que no exceda 3 dias hédbiles después de que se le haya notificado por escrito
su promocién, en caso de que no lo hagan se tendrd por no aceptada. En tal evento se seleccionard al trabajador o trabajadora que le siga
en calificacién escalafonaria para ocupar la vacante. En caso de no existir trabajadores elegibles para el proceso escalafonario, se
procederd a ocupar la vacante segin el PROCEDIMENITO.

Articulo 24. Las y los trabajadores a cuyo favor se dictamine una promocién escalafonaria que no la acepten, no podran participar en un
proceso escalafonario por 12 meses contados desde la fecha que notifiquen el rechazo de la promocién.

Articulo 25. Para garantizar la equidad en los movimientos escalafonarios, la Comisién Mixta deberd observar los factores establecidos
en el Articulo 41 del presente Reglamento.

Articulo 26. La Jefatura de Recursos Humanos formalizard por escrito a la persona trabajadora seleccionada.

CAPITULO IV. DERECHOS ESCALAFONARIAS DEL PERSONAL.
Articulo 27. El Centro proporcionaréa a la Comisién Mixta, de manera anual, un listado con la antigliedad del Personal, con el fin de prever
posibles vacantes y, en consecuencia, preparar los perfiles requeridos. Para ello, se desarrollard un programa de capacitaciéon en
coordinacién con la comisién correspondiente, con el objetivo de que el Personal tenga acceso, en su caso, a procesos de promocién.
Articulo 28. Tienen derecho a participar en los procesos de promocion escalafonarios los trabajadores administrativos de base que ocupen
un puesto inmediato inferior a una vacante y que acrediten cumplir los requisitos que al efecto establezcan para ocupar la vacante de
que se trate.
Articulo 29. Para ejercer el derecho a que se refiere el capitulo anterior, el aspirante a ocupar una plaza vacante debera solicitarlo de
acuerdo con el procedimiento establecido por la Jefatura de Recursos Humanos y en los términos que sefiala el Capitulo Ill, de este
Reglamento.
Articulo 30. Las y los trabajadores que deseen participar en un proceso de promocion escalafonario deberan acreditar que han laborado
en el Centro en un puesto inmediato inferior a la vacante disponible por 12 meses previos a la fecha de su registro para participar en
dicho proceso.
Articulo 31. Cuando no existan personas aspirantes que cumplan con los requisitos, para ocupar una vacante, o no se presenten
solicitudes, para participar en el proceso escalafonario, se procedera conforme al Procedimiento establecido por la Jefatura de Recursos
Humanos.
Articulo 32. No podrén participar en los procesos escalafonarios las personas trabajadoras que hayan sido sancionadas por reincidencia

en irregularidades en la prestacién de sus servicios.
Articulo 33. Los derechos escalafonarios se perderdn por las siguientes causas:
A.  Renuncia voluntaria al puesto que se desempefa.
B. Abandono del empleo, en los términos establecidos por la ley.
C. Cualquier causal de rescisién de la relacién laboral conforme al Articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.
D. Cese ordenado mediante sentencia emitida por el Tribunal o por resolucion de la autoridad judicial competente.

Por la parte si
) \ g
\ Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esmema Lugo May.
\Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria Gefieral SITCICY.
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CAPITULO V. FACTORES DE EVALUACION Y CRITERIO.
Articulo 34. Para efectos del presente Reglamento, los factores que serdn considerados en los procesos escalafonarios son:

A. Antigiiedad

B. Conocimientos

C. Aptitud

D. Disciplina
Articulo 35. La antigiiedad se entiende como el tiempo de servicios prestados por la persona trabajadora en El Centro, validado por la
Jefatura de Recursos Humanos.

Articulo 36. El factor conocimientos se refiere al conjunto de saberes tedricos y practicos necesarios para el desempefio eficiente de un
puesto. Este factor se compone de los siguientes subfactores:

A. Formacién profesional: Nivel de escolaridad acreditado mediante documentos oficiales como titulo, cédula profesional,

certificados, diplomas o constancias de estudio.

B. Actualizacién Profesional. Esfuerzo demostrado para mantener y ampliar conocimientos relevantes, para el puesto.

C. Desempefio Profesional. Capacidad para aplicar eficazmente los conocimientos en el cumplimiento de las funciones del puesto.
Articulo 37. El factor aptitud se refiere al conjunto de facultades, habilidades y capacidades requeridas, para desempefiar
satisfactoriamente un puesto. Incluye los siguientes subfactores:

A. Capacidad para tomar decisiones segun funciones y responsabilidades.

Capacidad organizativa.

Capacidad de andlisis e iniciativa propia.

Capacidad para trabajar en equipo, de manera ética, entusiasta e imparcial.
Confiabilidad y constancia.

Deseo de permanencia en la institucion.

Habilidad de comunicacion.

Actitud de servicio.:

Sentido de responsabilidad: grado de dedicacion y esmero en sus labores.

J.  Calidad de trabajo: eficiencia y cantidad de trabajo realizado satisfactoriamente.

Articulo 38. El factor disciplina se refiere al cumplimiento adecuado de las instrucciones, normasy protocolos establecidos para el correcto
desempefio de las funciones del puesto.

Articulo 39. El catélogo de puestos del Centro contendré los perfiles de puestos con las labores y responsabilidades genéricas y especificas
correspondientes a cada puesto.

Articulo 40. El Centro tendra una relacién actualizada de los puestos de las y los trabajadores que los ocupan.

Articulo 41. La Comisién Mixta elaborard y mantendrd actualizado el registro escalafonario del personal de El Centro, el cual incluird la
calificacién obtenida por cada persona trabajadora conforme a los factores establecidos en este Reglamento, asi como cualquier otra
informacion que se considere relevante.

~STIemmpow®

CAPITULO VI. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CALIFICACION.

Articulo 42. Los factores escalafonarios deberén ser evaluados periddicamente conforme a las disposiciones de este capitulo.
La calificacion final de cada persona trabajadora serd el promedio de las evaluaciones obtenidas en los siguientes tres factores:
A. Conocimientos
B. Aptitud
C. Disciplina
El factor antigliedad tinicamente serd considerado en caso de empate entre dos o mas aspirantes.

Articulo 43 tores se evaluara con una calificacion maxima de 100 puntos.

Por la parfe patronal:

Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esmeralda Lugo May.
Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria Geheral SITCICY.
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Para tener derecho a participar en un proceso escalafonario, las personas trabajadoras deberan alcanzar una calificacién minima total de
70 puntos; las personas que cumplan con este puntaje serdn propuestas por el Sindicato a El Centro, para su participacion en el proceso
de seleccion para ocupar una vacante. La vacante se asignard a quien obtenga los mejores resultados en dicho proceso.

Antigiiedad La antigliedad se considerara Gnicamente como criterio de desempate cuando dos o mds personas
' trabajadoras obtengan la misma calificacién.

Formacién profesional.

Conocimientos. Actualizacién profesional.

Desempefio profesional.

Capacidad, para tomar
decisiones.
Capacidad organizativa.

Capacidad de andlisis e
iniciativa propia.
Capacidad, para el
adecuado  manejo  del
personal

Aptitud. Capacidad, para trabajar en
equipo,

Confiabilidad, constancia.
Deseo de permanencia en la

institucion.

Habilidad de comunicacién.

Actitud de servicio.

Sentido de responsabilidad.
Calidad de trabajo.
Disciplina. La Jefatura de Recursos Humanos revisara el expediente del personal con el fin de corroborar si la
persona trabajadora cuenta con alguna acta administrativa o sancién.

Articulo 44. La evaluacién de cada uno de los subfactores antes mencionados se realizard conforme a los criterios establecidos en el
presente Reglamento.

FACTOR CONOCIMIENTOS.

Sub-factor: Formacién Profesional.

Se calificara con base en el grado académico comprobado mediante documentacién oficial (titulo, cédula, constancia o certificado), en
relacién con los requerimientos del puesto. A continuacién, se enlistan los niveles educativos aplicables:

a) Certificado de primaria.

b) Titulo profesional técnico.

d) Certificado de preparatoria o vocacional.

1
2
c) Certificado de estudios administrativos. 1
2
4

e) Titulo profesional o mas.

Por la ?r‘te s

\ Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esn'ﬁplda Lugo May.
Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria Genieral SITCICY.
7
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Sub-factor: Actualizacién Profesional.

Se evaluara con base en la formacién complementaria acreditada mediante constancias o diplomas de participacién, correspondiente a
actividades de capacitacién, actualizacién o perfeccionamiento profesional realizadas dentro de los doce meses anteriores a la fecha de
publicacién de la convocatoria, para ocupar una vacante.

ACTUALIZACION PROFESIONAL

a) Acreditacion de semestres de licenciatura.

b) Acreditacidn de semestres de carrera técnica.

c) Acreditacion de semestres de preparatoria o vocacional.

d) Acreditacion de un diplomado.

NININININ

e) Acreditacidn de cursos de capacitacion con un minimo de 20 horas.

Sub-factor: Desempefio Profesional.
Se evaluara el nivel de dominio y aplicacién préctica de los conocimientos que la persona trabajadora demuestra en el ejercicio de sus
funciones, conforme a los siguientes criterios:

DESEMPENO PROFESIONAL
a) Posee conocimientos parciales que no permiten el debido cumplimiento de los deberes y 0
obligaciones inherentes al puesto.
b) Posee los conocimientos necesarios para el cumplimiento de los deberes y obligaciones del 3
puesto. '
c) Aplica satisfactoriamente sus conocimientos para el cumplimiento de los deberes y obligaciones 3
del puesto.
d) Utiliza sus Conocimientos en todas las fases del trabajo, y contribuye a la simplificacién y mejora 4
de los protocolos laborales propios de las funciones del puesto.

FACTOR APTITUD.
Se refiere a la capacidad de la persona trabajadora, para adaptarse, colaborary contribuir al logro de los objetivos institucionales, a través
del uso eficiente de sus habilidades personales y profesionales.

1)Sub-factor Capacidad para tomar decisiones —

a) En situaciones sencillas 0.5
b) En situaciones complejas 1
c) En situaciones de alta complejidad 2

2) Sub-factor Capacidad organizativa

a) Basica 0.5
b) Media 1
c) Alta 2

Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esm ra Ida Lugo May.
Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria General SITCICY.
/
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3) Sub-factor Capacidad de anilisis e iniciativa propia —
a) Basica 1
b) Media
c) Alta 3
5) Sub-factor Capacidad para trabajar en equipo
a) El trabajador muestra voluntad para cooperar mas alla de sus obligaciones laborales 2
b) El trabajador coopera cuando se le pide, pero tiene escasa voluntad para colaborar mas alld de
sus obligaciones ! 0.5
c) El trabajador coopera bien cuando se le solicita 1
d) El trabajador colabora con entusiasmo y espontaneidad en todo tipo de actividades 1.5

7) Sub-factor Deseo de permanencia en la institucién

a) El trabajador muestra deseos de mejorar laboralmente, pero se conforma con permanecer en su
puesto actual

b) El trabajador Si realiza pocos esfuerzos por mejorar su nivel de capacitacién laboral

c) El trabajador realiza esfuerzos para mejorar su nivel de capacitacién laborar con el fin de
superarse en el trabajo

d) El trabajador realiza esfuerzos permanentes para mejorar su nivel de capacitacién laboral con el
fin de superarse en su trabajo y si no en todos los @mbitos de su desarrollo personal

1
1
2.5
3
8) Sub-factor Habilidad de comunicacién _
0.5
1
2

a) Aceptable

b) Bueno

c) Excelente

9) Sub-factor Actitud de servicio

a) Aceptable 0.5
b) Bueno 1.5

c) Excelente

2
10) Sub-factor Sentido de responsabilidad —
0

a) Durante el trabajo se advierte falta de cuidado en las labores del empleado

b) El interés del empleado por el trabajo es aceptable, pero en algunas ocasiones es deficiente 0.5
c) El interés del trabajador por el trabajo es aceptable y no deficiente 1
d) El trabajador tiene pleno interés y cuidado en todas sus actividades laborales 2

11) Sub-factor Calidad de trabajo

a) El trabajo tiene errores de importancia pero poco frecuentes 0

b) El trabajo es bueno 1

Por la parte sipdical:

Director Administrativo del CICY, A.C.

e

Secretaria Géneral SITCICY.
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c) Las labores son de éptima calidad 2 E

FACTOR: DISCIPLINA.

Considera la observancia de los principios institucionales, las normas de convivencia laboral y el cumplimiento de las obligaciones
establecidas. Su evaluacién incluird la revision del expediente del personal por parte de la Jefatura de Recursos Humanos para verificar la
existencia de sanciones, faltas o conductas reiterativas que afecten su desempefio.

a) El trabajador admite 6rdenes e instrucciones, pero protesta, aunque si cumple con ellas, aun 2 ;
cuando las ordenes estan dentro de los pardmetros normativos y se expresen con respeto. |
b) El trabajador acepta instrucciones y érdenes de buen grado invariablemente 10

Articulo 45. La evaluacién se realizar anualmente y a todo el personal, en ella participaran sus subalterno, pares y superior jerdrquico,
utilizando las tablas anteriores y requisando, de manera digital una por individuo.
Articulo 46. La formacién profesional necesaria, para el desempefio del puesto deberd ser acreditada en los siguientes lineamientos:
A. Cuando se requiera, titulo profesional expedido por una institucién legalmente autorizada para ello.
B. Cuando no se requiera titulo, certificados o constancias de estudios expedidos por instituciones docentes legalmente autorizadas
para ello.
C. Endefecto del certificado al que se refiere el apartado anterior, constancia expedida por el Departamento o Unidad que imparta
el curso en cuestion.
D. A falta de los certificados o constancias a los que se refieren los apartados anteriores, examen que sustente el trabajador o
trabajadora ante La Comisién Mixta.
Articulo 47. La evaluacién de los factores de conocimientos, aptitud y disciplina se realizara anualmente por la Comisién Mixta, tomando
en cuenta los informes de los jefes inmediatos de las personas trabajadoras; la Jefatura de Recursos Humanos proporcionard a la Comision
los informes correspondientes a asistencia, puntualidad, disciplina y antigliedad.
Articulo 48. Con base en la informacién recabada, La Comisién Mixta deberd llevar un registro escalafonario del PERSONAL EVALUADO.
El PERSONAL evaluado tendran derecho de inconformarse ante la Comisién Mixta respecto de la calificacién que se les haya asignado,
para lo cual dispondréan de un término de cinco dias hébiles contados a partir del dia siguiente a que se les haya notificado la calificacion.
La inconformidad debe formularse por escrito expresando las causas de esta y en su caso, las pruebas que ofrezca el trabajador o
trabajadora.
Las calificaciones no objetadas por lasy los trabajadores dentro del término indicado se tendran por validas, mientras no sean modificadas
por alguna otra razén.
En ninguin caso podra un trabajador o trabajadora inconformarse contra la calificacién de otro trabajador.
Articulo 49. Para la resolucién de las inconformidades a que se refiere el Articulo anterior, La Comisién Mixta procederd en la siguiente
forma: _
A.  Sise objeta la calificacién impuesta por el factor conocimientos, La Comisién Mixta realizard la ratificacion o rectificacion del
expediente del trabajador o trabajadora impugnado.
B. Sise objeta el factor aptitud o disciplina, La Comisién Mixta recabard los datos e informes que considere convenientes y con base
en ellos se dictard su resolucion.
C. Sise objeta la calificacién derivada del factor antigiiedad, La Comision Mixta solicitard a la Jefatura de Recursos Humanos los
informes necesarios y con base a ellos, dictard su resolucion.
En los casos de las fracciones Il y Il se desahogarén las pruebas que ofrezca el trabajador o la trabajadora, salvo que sean contrarias al
derecho, a la moral o a las buenas costumbres o que se refieran a la confesional de algtin servidor piblico de El Centro.

s

Por la pafte patronal:

Por la parte'sindical:

W4
Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esme\rg a Lugo May.
Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria General SITCICY.
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Articulo 50. La resolucién dictada por la Comisién Mixta debera ser notificada a la persona trabajadora interesada dentro de los cinco
dias hdbiles siguientes a su emisién; en caso de proceder, se modificara el registro escalafonario correspondiente. Las resoluciones
definitivas emitidas por la Comisién respecto de las calificaciones seran inapelables ante la propia Comisién, El Centro o El Sindicato.

CAPITULO VII. PROCEDIMIENTO ESCALAFONARIO OPERATIVO (ETAPAS Y CONVOCATORIAS).

Articulo 51. La Jefatura de Recursos Humanos comunicara a la Comisién Mixta la existencia de una vacante en un plazo que no exceda de
cinco dias habiles previos al inicio del proceso de contratacién. El aviso deberé contener los siguientes datos:
Tipo de vacante;
Fecha en que se genera la vacante;
Puesto vacante;
Clave de la plaza;
Salario correspondiente;
Adscripcidn;
Perfil de puesto correspondiente;

H. Jornaday horario asignados.
Articulo 52. La Jefatura de Recursos Humanos expedira la convocatoria para ocupar una vacante de acuerdo con el PROCEDIMIENTO
establecido. Asimismo, la Comisién Mixta emitird un aviso por medios electrénicos, informando sobre la vacante y los requisitos de
inscripcion para participar en el proceso escalafonario.
Articulo 53. Tendrén derecho a participar en el proceso escalafonario las personas trabajadoras que cumplan con los siguientes requisitos:

A.  Cumplir con el perfil del puesto vacante;
Desempefiar un puesto de nivel inferior;
Estar en activo;
No existe un limite en el numero de personas trabajadoras que puedan participar en el proceso;
Las personas seleccionadas serdn propuestas al Centro para participar en el proceso de asignacion de plaza, conforme al
PROCEDIMIENTO.
Articulo 54. Si ninguna persona trabajadora redne los requisitos del proceso escalafonario, la Comisién Mixta lo notificara a la Jefatura de
Recursos Humanos para que la vacante sea cubierta conforme al PROCEDIMIENTO establecido. En caso de declararse desierto el proceso
escalafonario, la Comisién Mixta debera informar a las personas interesadas en un plazo no mayor a cinco dias habiles.
Articulo 55. Las personas trabajadoras que hayan participado en un proceso escalafonario podran presentar una inconformidad por
escrito ante la Comisién Mixta dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacién del resultado. Si no se recibe ninguna
inconformidad en dicho plazo, se notificard a la Jefatura de Recursos Humanos, junto con la resolucién correspondiente, debidamente

OmMmMODoO®>

moo®

motivada.

CAPITULO VIIl. CONFLICTOS DE INTERES.
Articulo 56. Durante los procesos escalafonarios, las personas integrantes de la Comisién Mixta deberdn abstenerse de incurrir en
situaciones que constituyan conflicto de interés.

Se consideraran casos de conflicto de interés, entre otros, los siguientes:
A.  Laexistencia de parentesco entre algin miembro de la Comisién Mixta o subcomision escalafonaria y cualquiera de las personas

trabajadoras participantes en el proceso.
B.  La participacion simultdnea de un miembro de la Comisién Mixta como evaluador y candidato dentro del mismo proceso

escalafonario.

Articulo 57. El personal podrd presentar ante la Comisién Mixta una denuncia por posible conflicto de interés, previa al inicio del proceso
escalafonario, acompafidndola de las pruebas que considere pertinentes.
e e

Por la ﬁart\i\sin?‘lcal:
\ / D\
{ 7
\ Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esmeralda Lugo May.
\\ Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria Géneral SITCICY.
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Articulo 58. La Comisién Mixta analizara la denuncia y resolvera lo conducente, allegdndose de los elementos necesarios y, en su caso,
solicitando informacion a la Jefatura de Recursos Humanos.

Articulo 59. Cualquier proceso escalafonario en el que se compruebe la existencia de conflicto de interés sera invalidado por la Comisién
Mixta.

Articulo 60. Las personas representantes que integren la Comisién Mixta, asi como quienes intervengan en los procedimientos
escalafonarios por encargo o representacion de esta, deberan excusarse de participar cuando concurra alguna de las causas de conflicto
de interés sefialadas, o bien, cuando consideren que existe alguna circunstancia que pueda limitar su imparcialidad: la Comisién Mixta
atenderd de inmediato la excusa y designara a la persona sustituta que continuard en el procedimiento.

Articulo 61. Las personas integrantes de la Comisién Mixta que, estando obligadas a excusarse, no lo hicieren, serdn relevadas de su cargo
en caso de comprobarse alguna de las causas de conflicto de interés. La Comisién Mixta informara al Centro y al Sindicato para que
adopten las medidas correspondientes.

F. VIGENCIA.
El presente Reglamento entrard en vigor a partir de la fecha en que sea aprobado y suscrito por las autoridades del Centro vy la
representacion sindical.
El Reglamento debera revisarse, al menos, una vez cada tres afios contados a partir de su entrada en vigor o cuando lo requiera alguna
de las partes.

indjcal:
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Lic. Alberto Orci Magaiia. CP. Sandra Esme alda Lugo May.
Director Administrativo del CICY, A.C. Secretaria Genq/ul SITCICY.
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