En la ciudad de México, Distrito Federal, siendo las trece horas del dia veintinueve
de noviembre de dos mil cuatro, se reunieron los integrantes de la Comisiéon Mixta
de Admisién y Escalafén, en las oficinas que ocupa la Direccion de Recursos
Humanos de El Colegio de México, con domicilio en Camino al Ajusco numero 20,
Colonia Pedregal de Santa Teresa, C.P. 10740 de esta ciudad. Los representantes
por El Colegio de México: licenciado ADRIAN RUBIO RANGEL y la C. OLIVIA
CABALLERO PEREZ; los representantes del Sindicato: CC. Ramon Llamas Pineda,
José Luis Jiménez Casas y Armando Martinez Cruz, asistidos por el C. Joel Emilio
Valencia Gallardo, en su caracter de coordinador de la representacién sindical, con

el objeto de dar cumplimiento a lo dispuesto en la clausula quinta del vigente
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de El Colegio de México,
en los términos de los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO. Esta Comisién suscribe y acuerda los capitulos, articulos y fracciones que
integran el REGLAMENTO DE ADMISION Y ESCALAFON, en los terminos del
documento que se anexa al presente acuerdo y queda como parte integrante del mismo.

SEGUNDO. En relacion a la actualizacion del CATALOGO DE PUESTOS
ADMINISTRATIVOS DE BASE cuya vigencia inicia el dia 1 de diciembre del afo en
curso, esta Comision acuerda que el personal administrativo que se encuentre contratado
por El Colegio de México hasta antes de que inicie la vigencia de dicho catalogo, esto es
hasta antes del 30 de noviembre de 2004, podra participar en los movimientos de ascenso
por promocidn escalafonaria acreditando los requisitos de escolaridad que se encontraban
establecidos en el anterior Catalogo de Puestos Administrativos de Base, mismo que fue
formulado y aprobado por ambas partes el dia 17 de marzo de 1987; en consecuencia no
le seran exigibles los nuevos requisitos de escolaridad para participar en los movimiento
de ascenso por promocion escalafonaria simple o por concurso previstos en el
REGLAMENTO DE ADMISION Y ESCALAFON.
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REGLAMENTO DE ADMISION Y ESCALAFON

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones de este Reglamento son de observancia obligatoria para El
Colegio de México, para el Sindicato Unico de Trabajadores de El Colegio de México y
para los trabajadores administrativos de base y temporales, de acuerdo a lo que establece
la Ley Federal del Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo
de El Colegio de México.

Articulo 2. La aplicacion e interpretacion de este Reglamento compete a la Comision
Mixta de Admision y Escalafén solo podra ser revisado, modificado y adicionado por la
misma.

Articulo 3. Escalafon es el sistema para cubrir temporal o definitivamente las vacantes
que se presenten en las plazas de base y de nueva creacion, asi como los pracedimientos
que deben seguirse para los movimientos de ascenso en los térmings sente
Reglamento. : ~

Articulo 4. Las ramas en que se clasifica al personal administrativ
contenidas en el Catadlogo de Puestos Administrativos de Base V¥ spuestos
administrativos de base se agrupan de la siguiente manera:

a) Rama Auxiliar de Administracién:
Auxiliar de Intendencia “A”
Auxiliar de Intendencia “B”
Mensajero Externo
Operador Xerox

- Auxiliar de Intendencia “C”
Telefonista Operador Offset

Supervisor de Intendencia
Auxiliar Administrativo “A”
Auxiliar Administrativo “B”
Auxiliar Administrativo “C”
Auxiliar de Contabilidad
Calculista-Capturista

c) Rama Biblioteca:
Auxiliar Biblioteca “A/B”
Auxiliar Biblioteca “C”

d) Rama Profesional;
Formador




Corrector

Subjefe Seccion de Circulacion
Responsable de Intendencia
Oficial Administrativo

Técnico Contable

e) Rama Secretarial:
Mecanografa
Taquimecandégrafa
Secretaria Espaniol
Secretaria Bilingle
Secretaria Ejecutiva en Espafiol
Secretaria Ejecutiva Bilingle

Articulo 5. Todas las plazas vacantes de las ramas administrativas de base, temporales o
definitivas, asi como los puestos administrativos de base de nueva creacién seran
cubiertos por promocion escalafonaria, cambios de adscripcién o de turno o procedimiento
de admision conforme a lo estipulado en el presente Reglamento.

Articulo 6. La cobertura de las plazas vacantes de las ramas administrativas de base o
puestos administrativos de base de nueva creacion seran dictaminadas por la Comision
Mixta de Admision y Escalafén aplicando los procedimientos de promocion escalafonaria,
solicitudes de cambio de adscripcion o de turno y el procedimiento de admision para la
plaza vacante del ultimo nivel que resulte después de haber agotado los movimientos de
ascenso por promocion escalafonaria.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE PROMOCION ESCALAFONARIA

Articulo 7. Las plazas vacantes de las ramas administrativas de base y los puestos
administrativos de base de nueva creacion seran cubiertos por los procedimientos de
promocion escalafonaria. Al tener conocimiento de las va&;ﬁfﬁé@ ) puestos de nueva
creacion, la Comision Mixta de Admision y Escalafon RFOE % determinar si la
cobertura se realizara por movimiento de ascenso por RrofnQ tafonaria simple o
por concurso, por cambio de turno o de adscripcion. “@

Articulo 8. La promocion escalafonaria simple correspondera
mayor antigliedad laboral en EI Colegio de México, que se er\\x‘@tﬁe”" ;f’*biéérﬂo en el nivel
tabular inmediato inferior dentro de la misma rama en donde:s&-haya. '_fﬁ‘%do la vacante
y cubra los requisitos establecidos en el Catalogo de Puest8$ Admifiisirativos de Base
para ocupar dicha vacante, siempre que no sea objetada su capa’c‘zf%%i%ié“para desempenar
el-puesto al que pretende ascender, en este Ultimo caso del aspirante debera concurrir al
concurso que convoque la Comision Mixta de Admision y Escalafon.

ajador que tenga la

Articulo 9. La promocién escalafonaria por concurso se aplicara cuando asi sea acordado
por la Comision Mixta de Admision y Escalafén en razén de la especialidad de las
funciones de la plaza vacante o puesto de nueva creacion y/o por objecion de la
capacidad del aspirante. La promocion escalafonaria por concurso se otorgara al




trabajador que cubra los requisitos establecidos en el Catilogo de Puestos
Administrativos de Base para ocupar el puesto vacante y obtenga el mayor puntaje
considerando el minimo requerido para ocupar el puesto vacante, conforme a la tabla de
asignacion de puntaje de los factores escalafonarios.

Articulo 10. Los factores escalafonarios que se aplicaran para determinar al personal que
obtendra el ascenso por promocidn escalafonaria seran los siguientes:

a) Escolaridad y formacion.- grados de educacion formal y cursos de capacitacion
relacionados con el puesto vacante.
b) Conocimientos y aptitud.- evaluacion a través de un examen para acreditar los

principios teoricos y practicos requeridos para el desempefio del puesto
vacante.

c) Antigtiedad laboral.- el tiempo efectivo de servicios prestados en la Institucion.
d) Membresia sindical.- afiliacion al Sindicato titular de la materia de la
contratacion colectiva.

En los concursos de promocidn escalafonaria, la Comision Mixta de Admision y Escalafon
procedera a verificar las constancias, documentos, antigliedad, asi como los examenes
aplicados a los aspirantes, a fin de asignar el nUmero de puntos que corresponda a cada
uno de los factores escalafonarios conforme a la siguiente tabla de asignaciéon de puntaje:

FACTOR: ESCOLARIDAD Y FORMACION

SECUNDARIA I 90 PUNTOS
SECUNDARIA Y CARRERA TECNICA O 100 PUNTOS
COMERCIAL |
PREPARATORIA O BACHILLERATO TECNIICO 120 PUNTOS
PREPARATORIA O BACHILLERATO TECNICO Y
CARRERA TECNICA O COMERCIAL 130 PUNTOS
TECNICO SUPERIOR 150 PUNTOS
PASANTE DE LICENCIATURA | 160 PUNTOS
LICENCIATURA 170 PUNTOS
ESTUDIOS DE POSGRADO 200 PUNTOS
CURSOS DE CAPACITACION » 2 PUNTOS POR CADA CURS®:
FACTOR: CONOCIMIENTOS Y APTITUD U

RESULTADO DE LA EVALUACION: CALIF.DEO| 0 PUNTOS
A5,
RESULTADO DE LA EVALUACION: 6 DE CALIF. 60 PUNTOS
RESULTADO DE LA EVALUACION: 7 DE CALIF. 70 PUNTOS
RESULTADO DE LA EVALUACION: 8 DE CALIF, 80 PUNTOS
RESULTADO DE LA EVALUACION: 9 DE CALIF. 90 PUNTOS
RESULTADO DE LA EVALUACION: 10 DE 100 PUNTOS
CALIF. |

| FACTOR: ANTIGUEDAD LABORAL
VALOR POR CADA ANO EFECTIVO DE 1 PUNTO POR ANO
SERVICIOS

FACTOR: MEMBRESIA SINDICAL

AFILIACION SINDICAL [ 20 PUNTOS




Articulo 11.  El puntaje minimo requerido para ocupar a cada uno de los puestos
administrativos de base por el procedimiento de promocién escalafonaria por concurso
sera el siguiente: '

Rama Auxiliar de Administracion: Puntaje Minimo

Auxiliar de Intendencia “A” 151 puntos
Auxiliar de Intendencia “B” 151 puntos
Mensajero Externo 151 puntos
Operador Xerox 151 puntos
Auxiliar de Intendencia “C” 151 puntos
Telefonista Operador Offset 151 puntos
Chofer 151 puntos
Rama Administracién:
Supervisor de Intendencia 181 puntos
Auxiliar Administrativo “A” 181 puntos
Auxiliar Administrativo “B” 181 puntos
Auxiliar Administrativo “C” 181 puntos
Auxiliar de Contabilidad 181 puntos
Calculista-Capturista 181 puntos
Rama Biblioteca:
Auxiliar Biblioteca “A/B” 181 puntos
Auxiliar Biblioteca “C” 181 puntos
Rama Profesional:
Formador 221 puntos
Corrector 221 puntos
Subjefe Seccion de Circulacion 221 puntos
Responsable de Intendencia 221 puntos
Oficial Administrativo 231 puntos
Técnico Contable 231 puntos
Rama Secretarial:
Mecanégrafa 161 puntos
Taquimecandgrafa 161 puntos
Secretaria Espafiol 161.puntos
Secretaria Bilingle 161 puntos
Secretaria Ejecutiva en Espanol 161 puntos
Secretaria Ejecutiva Bilingue 161 puntos

Articulo 12. La Comision Mixta de Admisién y Escalafon vigilara que los eXamenes que
se practiquen en los concursos de promocion escalafonaria se ajuste‘q\.él“!l&’éﬂ{;&fi@-ﬁfé’éi’-\vg? y
requisitos establecidos en el Catalogo de Puestos Administrativos de Bé‘ﬁ%m’“ .

. DE 3
Articulo 13. Las promociones escalafonarias que acuerde la Comision Mixt&d& Xdmision
y Escalafon tendran vigencia a partir del dia primero o dieciséis siguiente a la fecha del
acuerdo, si por causas no imputables al trabajador no tomara posesion del puesto

ascendido, la Institucion le cubrira los salarios correspondientes a partir de la fecha en

que debid tomar posesion.




Articulo 14. Los trabajadores que obtengan un ascenso por promocion escalafonaria
deberan tener un minimo de seis meses de antigiiedad en el puesto en el que hayan
obtenido su ultima promocién para poder solicitar una nueva promocién escalafonaria. En
caso de que no exista ningun candidato con antigiedad mayor a seis meses, procedera la
promocion del personal de base que reuna los requisitos establecidos en el Catalogo de
Puestos Administrativos de Base para ocupar la vacante y obtenga el mayor puntaje
considerando el minimo requerido para ocupar el puesto vacante, aunque no tuviera la
antiglledad minima antes referida.

Articulo 15. Cuando un trabajador de base disfrute de una licencia con goce de sueldo

tendra derecho a participar y, en su caso, obtener los movimientos de ascenso que le
correspondan.

Articulo 16. Los trabajadores que ocupen interinamente una plaza de base no adquiriran
derechos de titularidad sobre ella.

CAPITULO Il
CONVOCATORIAS PARA LA COBERTURA DE PLAZAS VACANTES

Articulo 17. Al presentarse una plaza vacante de las ramas administrativas de base, la
Comision Mixta de Admision y Escalafén procedera a convocar al personal administrativo
de base informando si el movimiento de ascenso se realizard por promocion escalafonaria
simple o por concurso. La convocatoria debera especificar el tipo de movimiento de
ascenso que se aplicara, el nombre del puesto que corresponda a la plaza vacante, el
centro de adscripcion y la jornada de trabajo de la misma, los requisitos establecidos en el
Catélogo de Puestos Administrativos de Base para ocupar dicha vacante, asi como la
vigencia de la convocatoria para hacer valer los derechos individuales.

Articulo 18. Las solicitudes que se reciban de las convocatorias emitidas por la Comision
Mixta de Admision y Escalafén para la cobertura de una plaza vacante de las ramas
administrativas de base, seran atendidas tomando en consideracion la antigliedad laboral
del solicitante. Inicialmente se atenderan las solicitudes de cambio de adscripcion o de
turno, siempre y cuando no se afecten derechos escalafonarios de terceros y/o el
trabajador reuna el perfil requerido para desempefiar las funciones especificas del area de
trabajo en que esté adscrita la plaza vacante.

. Articulo 19. En caso de no haberse mscrlto ninguin trabajador ala convoqai@ma para la

procedera a declarar desierta la cobertura por el procedimiento escalafdz
la cobertura por el procedimiento de admision.



, CAPITULO IV
DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES DE LA COMISION MIXTA DE ADMISION Y
ESCALAFON Y DERECHOS DE OBJECION.

Articulo 20. Las resoluciones que dicte la Comision Mixta de Admision y Escalafén seran
publicadas y difundidas entre el personal administrativo por medio de circulares. Las
circulares deberan especificar el nombre del trabajador promovido o la declaracién como
desierta de la plaza vacante, la vigencia de la resolucién y el plazo para presentar las
objeciones a los movimientos acordados y hacer valer los derechos individuales de
aquéllos trabajadores que se consideren afectados de las resoluciones.

Articulo 21. Los trabajadores inconformes con la resolucion de la Comision Mixta de
Admision y Escalaféon deberan presentar su inconformidad por escrito dentro de los plazos
indicados en la propia circular motivo de la objecion. El escrito de inconformidad debera
estar debidamente fundamentado y acompafiado de las pruebas respectivas.

Articulo 22. La Comision Mixta de Admision y Escalafén revisard los movimientos
impugnados y llevara a cabo todas las diligencias necesarias para emitir una nueva
resolucion o ratificar la anterior, dentro de un plazo maximo de quince dias contados a
partir de la fecha en que se presente la inconformidad, debiendo de natificar al trabajador
inconforme por escrito debidamente fundamentado de Ia procedencia o improcedencia de
la objecion planteada.

Articulo 23. En caso de no estar conforme el trabajador con la resolucién de su
inconformidad se entendera que quedan a salvo sus derechos para recurrir ante las
autoridades laborales competentes.

CAPITULO V ,
PROCEDIMIENTO DE ADMISION

Articulo 24. Para ocupar las plazas vacantes de ultimo nivel o puesto dg nueva creacion
de las ramas administrativas de base que resulten después de “agotado los
movimientos de ascenso por promocién escalafonaria, los represev ndicales de la
Comision Mixta de Admision y Escalafon deberan presentar a los ¢ éneos que
cubran los requisitos establecidos en el Catalogo de Puestos Admi ide Base y
acrediten los examenes de conocimientos y aptitud requeridos pat | 1
funciones del puesto vacante.

Articulo 25. Los representantes sindicales de la Comisién Mixta dgmhﬂs"bn Y| Escalafon
contaran con un plazo de quince dias habiles contados a partir de la feéha én.que se haya
generado la vacantes de ultimo nivel o puesto de nueva creacidn de las ramas
administrativas para presentar al candidato idéneo, tratandose de personal especializado
o profesional el plazo sera de veinte dias habiles. Si transcurridos los plazos citados los
representantes sindicales no proponen candidato idoneo, los representantes de El Colegio
de la Comisién Mixta de Admision y Escalafén presentaran a su candidato quien debera

cubrir los requisitos establecidos en el Catalogo de Puestos Administrativos de Base y !
acreditar los examenes de conocimientos y aptitud requeridos para desempefiar la \)




funciones del puesto vacante. A la contrataciébn del candidato propuesto por los
representantes institucionales, éste debera afiliarse inmediatamente al Sindicato.

CAPITULO VI ) ]
ESTRUCTURA DE LA COMISION MIXTA DE ADMISION Y ESCALAFON.

Articulo 26. La Comisidbn Mixta de Admisién y Escalafén es autdbnoma en su

funcionamiento y estara integrada por dos representantes titulares y un suplente por cada
una de las partes.

Los representantes de El Colegio de México ante la Comision Mixta seran designados por
las autoridades de la Institucion. Los representantes de los trabajadores administrativos
seran designados por el Sindicato Unico de Trabajadores de El Colegio de México.

Articulo 27. El Colegio y el Sindicato tienen la mas amplia libertad para hacer la
designacion de sus respectivos representantes para integrar la Comision Mixta de
Admision y Escalafén, asi como para sustituirlos en cualquier momento. La sustitucion
debera notificarse con ocho dias de anticipacion a la fecha en que empiece a fungir el
nuevo representante.

Articulo 28. Son atribuciones y obligaciones de los integrantes de la Comision Mixta de
Admisién y Escalafén:

l.-  Proponer a la Comision las reformas a este Reglamento.

Il.- Proponer a la Comision modalidades de trabajo para su mejor
funcionamiento.

lll.- Asistir a las sesiones las veces que sean convocados.

IV.- Deliberar y votar en las sesiones.

V.- Firmar las actas en las que se hagan constar los acuerdos tomados.

VI.- Las demas que les confiera la Comision.

a) Los representantes de El Colegio de MeX|Co o] d
Trabajadores de El Colegio de México formularan por RENe
reforma o adicion complementaria, fundamentandola en 187
posible. RTA

b) La parte que corresponda, El Coleglo o el Smd:cat@o ql

reforma o adicién que le fue turnada.
c) Al término del plazo antes sefialado, los integrantes de la Comision Mixta se
reuniran para analizar los argumentos de las partes, dictando el acuerdo que
proceda.
d) En caso de aprobarse una reforma o adicion al Reglamento, se le dara la
difusion necesaria y se registrara ante las autoridades competentes de |
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.




e) En caso de no llegar a ningun acuerdo se entiende que quedan a salvo los
derechos de cada una de las partes para hacerlos valer ante las autoridades

competentes
CAPiITULOVII ,
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA COMISION MIXTA DE ADMISION Y
ESCALAFON

Articulo 29. La Comisién Mixta de Admisién y Escalafén ‘tendré las siguientes
atribuciones y obligaciones:

l.- Aplicar, interpretar, reformar y/o adicionar este Reglamento.

.- Aplicar la Ley Federal del Trabajo, el Contrato Colectivo de Trabajo
del Personal Administrativo de E| Colegio de México y las
disposiciones concernientes al presente Reglamento.

.- Dictaminar la cobertura de las plazas vacantes de las ramas administrativas
Administrativas de base o puestos administrativos de base de nueva

creacion.

IV.-  Dictaminar las solicitudes de cambio de adscripcion o de turno del personal
Administrativo de base.

V.- Aplicar los procedimientos de promocion escalafonaria y de admision.

VI.-  Vigilar que los exdmenes que se apliquen se ajusten a las funciones y
requisitos establecidos en el Catalogo de Puestos Administrativos de
Base.

VIl.-  Convocar a los trabajadores administrativos para la cobertura de las plazas
vacantes o puestos administrativos de base de nueva creacion.

VIil.-  Publicar y difundir entre los trabajadores administrativos las resoluciones
que dicte sobre la cobertura de las plazas vacantes.

IX.-  Resolver las objeciones o inconformidades a sus resoluciones que le
presenten los trabajadores administrativos.

X.- Revisar y en su caso, ratificar o revocar sus acug

Xl.-  Resolver los asuntos de su competencia que | 1@

XIl.-  Solicitar a las autoridades de El| Colegio de M
colaboracion necesarias para resolver |os astk
Comision. ‘

XIll.-  Solicitar a las autoridades de EI Colegio de Méx e dlspongan de los

elementos necesarios para el debido cumphm}lé‘nt
Comisién Mixta de Admision y Escalafon. ™ ;

XV~ Levantar las actas de sus sesiones en las que 'se\ .agan“itonstar los
acuerdos tomados. QLR

HE ‘gs‘a%uerdos de la
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CAPITULO VII ] ]
FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE ADMISION Y ESCALAFON

Articulo 30. La Comision Mixta de Admision y Escalafdon sesionara las veces que sea

convocada para ello. Cualquiera de las partes podré convocar a sesiones con el objeto
de que la Comisidén conozca y resuelva los asuntos que le sean planteados.

Articulo 31. La Comision Mixta de Admision y Escalafén nombrara en cada sesion un
presidente de debates y un secretario. El presidente sera designado por una de las

partes y el secretario serd nombrado por la otra parte, intercambiandose los
nombramientos en cada sesiéon.

El presidente coordinara los debates expuestos por las partes en cada sesion.

El secretario levantara el acta de cada sesion que se efectle, la cual debera contener
fecha y hora, las manifestaciones vertidas por los representantes de El Colegio y del
sindicato, asi como los acuerdos tomados por ambas representaciones.

La Comision Mixta de Admision y Escalafén integrara un archivo con el expediente de
todos y cada uno de los asuntos que le sean turnados.

Articulo 32. El quérum para que pueda sesionar la Comision Mixta de Admisién vy

Escalafébn debera ser de cuatro miembros: los dos titulares de cada parte, pudiendo ser \

sustituido uno de ellos por su respectivo suplente. Si cualquiera de los miembros de cada

una de las representaciones no asiste consecutivamente a mas de tres sesiones, sin

causa justificada, a juicio de la propia Comision, se le notificara a la parte representada y

se le solicitara que proceda a efectuar la sustitucion respectiva. Esta notificacion debera

realizarla la parte afectada en un plazo maximo de tres dias habiles, contados a partir de

la fecha en que se incurra en la inasistencia injustificada y la sustitucion debera realizarse

en un plazo no mayor de diez dias habiles contados a parting que la parte afectada

presente la solicitud de sustitucion. § R
£

Articulo 33. La Comision Mixta de Admision y Escalaféy:

votacion directa y por simple mayoria. En caso de empatg

Comision, se dejaran a salvo los derechos del trabajador.

acuerdos por

¥ miembros de la

5

JUNTA FEDERAL ﬂ_‘r{

Los acuerdos de la Comision Mixta de Admision y Escaﬁaf@ﬂx‘-.fbb:li@_éfﬁ}.j‘;?’ff(\%l Colegio de

México, al Sindicato Unico de Trabajadores de El Colegio de)M(@xT‘Cél«y«&, os trabajadores

administrativos de base y temporales. Lo eDE
TRANSITORIOS

Unico.- El presente Reglamento entra en vigor el dia siguiente de su aprobacién y firma
por los representantes de la Comision Mixta de Admision y Escalafon.

LEGIO DE MEXICO
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LIC. ADRIAN RUBIO RANGEL
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