AR
— roMaLA ‘—

C#)MISI()N MIXTA DE ESCALAFON

MNUESTRO
HOGAR
13 e b

e Yvaiee ™S I

|
REGLAMENTO DE LA COMISION
MIXTA DE ESCALAFON Y
CAPACITACION

: !
El presente reglamento rige el funcionamiento de|la Comisién Mixta de Escalafén y Capacitacion,

que prevé el contrato colectivo de trabajo del personal de la Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Tonala, Jalisco (DIF Tonala).

Para la correcta interpretacion y aplicacion de q‘ste reglamento, se establecerdan las siguientes
definicio\nes: |
N,

Sistemat='Sistema para el Desarrollo Integral de la |Familia del municipio de Tonal3, Jalisco.
. Sindicatﬁiﬁndicato de Trabajadores al Servicio de‘l Estado en el Sistema para el Desarrollo Integral
dela Fay(jﬁa de Tonal3, Jalisco. |
/,w

Administracion.- Administracién en funciones deI‘ Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del municipio de Tonal3, Jalisco. ‘

Comision.- Comision Mixta de Escalafony Capacij\acién.
Plaza.- Plaza de trabajo basificada, sindicalizable dientro de la plantilla del Sistema DIF Tonala.

FUNDAMENTACION ‘
e (Contrato Colectivo de Trabajo del Sistemp DIF Tonala, Articulo 17.
e Ley Federal del Trabajo en su Articulo 132, Fraccién XV.

|
e Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios en su Articulo 55,

o |
Fraccion VIl
|

. |
§ -

i

Art. 1.- La Comisién Mixta de Escalaféon y CapLicitacién se integrard con un representante del
Sindicato de Trabajadores del Sistema DIF Tor{a|é, un representante de la Administracién y un

Vi Y CAPACITACION—{¢
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integrante de comun acuerdo, basado en el articulo 17 del Contrato Colectivo de Trabajo del
|
|
|

Art. 2.- Los integrantes de la Comisidn duraran en el/cargo 3 afos, los cuales serdn nombrados en

Sistema DIF Tonala.

|
un periodo no mayor a 15 dias iniciada la administracidn correspondiente, y culminara al finalizar
dicha administracién. Pudiendo ser removidos por Ial'parte asignadora sin expresion de causa.

) |
Art. 3.- La comision Mixta de Escalafén y Capacitacion tendra las siguientes facultades:

1. Emitir recomendaciones sobre posible% cambios de nombramientos, vacantes,

promociones o permutas de los trabajadores.

Emitir las normas y criterios aplicables al reglamento de esta comision.

Coadyuvar en la deteccién de las necesidal#es de capacitacion, adiestramiento, formacion

y desarrollo de los trabajadores. |

4. Proponer a la administracion el plan d%z capacitacion que aplique para los puestos
existentes en el Sistema DIF Tonala. |

5. Acordar con la Administracién los progran{as especificos de capacitacién y adiestramiento
de los Trabajadores. |

6. Evaluar, en coordinacién con el Departamqanto de Recursos Humanos, los resultados de los
programas de capacitacion a efecto d%z determinar las necesidades no previstas y
establecer las medidas correspondientes para su cumplimiento.
Resolver impugnaciones a promociones y hovimientos escalafonarios.
Proponer la elaboracién de listados escala!fonarios.

Art. 4.--f‘}>~ara que sesione la comision deberdnm estar presentes los tres integrantes que la
. conformaﬂ, y sesionaran en caso necesario cadg 30 (treinta) dias, con posibilidad de convocar a
reunlones de caracter extraordinario; donde selexpondran analizaran y dara seguimiento a las
sohatud’ers tanto del ambito escalafonario corqo de capacitacién y desarrollo del personal del '
Sistena DIF Tonala. '

Art. 5.- Cualquier integrante de la comision estard facultado para convocar a sesion extraordinaria,
siempre y cuando se justifique la necesidad de dlicha convocatoria.

Art. 6.- La comisidn deberd emitir cualquier dictamen o acuerdo dentro de un periodo no mayor a
. s . | . 7
5 dias habiles, posteriores a la fecha en que se sesioné.

Art. 7.- Los acuerdos y resoluciones emitidos por la Comisién Mixta de Escalafon y Capacitacion
seran obligatorios, en los términos que sefialg el Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema DIF

Tonala.

|
Art. 8.- En caso de que algun integrante de|la comisidn no pueda desempefar su cargo por
incapacidad, licencia o alguna situacién de ;cara'cter personal ya sea de manera temporal o
. definitiva, la parte que lo nombro sera la encargada de designar quien cubra dicha ausencia, y

notificar por escrito al integrante anterior acerca del término de su funcion.




Art. 9.- Los casos no previstos en el presente reglamentoseran resueltos por la Comisién, en
coordinacién con la Administracion y el Sindicato. |

7%
i
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Art. 10.- La administracion del Sistema DIF, facilitara linstalaciones, material y servicios de cémputo
paraque la Comision realice sus funciones, dentro de las posibilidades presupuestarias.

Art.11.- Las sesiones se realizaran, preferentemende, dentro del horario laboral, para lo cual,se
facilitaran los tiempos y/o permisos necesarios para‘ausentarse de sus labores a los integrantes de
esta comision, los cuales deberan organizar sus actividades previas a las sesiones convocadas, para
no afectar la operatividad del departamento o programa al cual esta asignado.

Art. 12.- El Sistema entregard a la comisién la estructura de puestos, sus descripciones vy
evaluaciones, asi como, los salarios correspondientes en cuanto a plazas sindicalizables se refiere,

a efecto de facilitar el proceso escalafonario. |

Art.13.- El Sistema informara a la comisién las vacantes por renuncia, fallecimiento, pension o
cese. Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la liberaciéon de dichas vacantes, a efecto de que se
realice el analisis, y en caso de proceder, la promoc:‘c’)n de la misma.

Art. 14.- Sera responsabilidad de la Comisién Mixta de Escalafén y Capacitacién en coordinacion
con el Departamento de Recursos Humanos,| detectar las necesidades de capacitacion,
adiestramiento y formacion de los trabajadores. |

Art. 15.-Sera’ obligatoriopara los empleados de nuevo ingreso, asistir un curso de induccién
proporcionado por el Sistema a través de la ‘administracic’m, en la cual se impartiran los
antecedentes, funcionamiento, organigramay funqiones generales, entre otras particularidades.

Art. 17.- Sera obligatorio para todos los empleadds del Sistema, asistir a todas las capacitaciones
grupales convocadas por el mismo Sistema. La tapacitacién se dividira en dos tipos: grupal y
especializada. ‘

e Grupal: Capacitacion dirigida a todo el perLonaI del Sistema o departamentos, sin importar
las funciones que estos desempefien. |

e Especializada: Capacitacidn dirigida a modificar y mejorar las habilidades y conocimientos
especificos, por lo que ésta deberd darse dependiendo las funciones y actividades que
desempefie el solicitante, las cuales deber|én ser inherentes a la capacitacion.

Art. 18.- Si un empleado desea capacitarse de forma especializada, a través medios externos a las
capacitaciones ofrecidas por el Sistema, debera presentar su solicitud mediante el formato SC-01
que proporcionara el departamento de recursos humanos, y presentarlo debidamente requisitado
ante esta Comision Mixta de Escalafén y Capacitacion, cuando menos 15 dias antes del inicio del

evento, anexando a dicha solicitud el programa o/contenido de [a capacitacion solicitada.
|




|
|
Art. 19.- La Comision Mixta de Escalafén y Capacitacion, designara al representante en turno por

parte del Sindicato como responsable de recibir las sglicitudes de capacitacién y exponerlas en las
reuniones programadas, 0 en Su €aso, convocar a uha reunion extraordinaria para su analisis y
seguimiento. I

Art. 20.- Las solicitudes debidamente recibidas, seran resueltas en la sesion inmediata a la
recepcion de la misma. .

. Art. 21.- En la sesion de la Comision se evaluard, cada solicitud analizando para su dictamen, los

|
temas a tratar y la relacion que estos guardan con las actividades inherentes al nombramiento
|
|

delsolicitante.

|
Art. 22.- Las resoluciones de solicitud de capacitacidn podran ser aceptadas o rechazadas después
del analisis de las mismas y dichas resoluciones serdn definitivas, en caso de proceder, se estard a
lo dispuesto en el Articulo 24 de este reglamento. |

Art. 24.- En caso de resultar procedente la solicil’tud, la Comision consultara con la Direccion
Administrativa la suficiencia presupuestal para el otorgamiento del recurso, y canalizard al
solicitanteal departamento correspondiente para dar seguimiento a su tramite. La administracién

se basard en el siguiente tabulador para los apoyos|economicos: \ .
|

Valor de la capacitacion | Apoyo elil solicitante S

De $1.00 a $500.00 | El costo total de la capacitacion

De $501.00a$1999.00 | EI 50% del costo total de la capacitacion

De $2000.00 en adelante | $1000 |

N
Y |

Art. 25.-?§r‘j}caso de que la capacitacion se efecltue en dias habiles laborables, sélo podran ser

autorizag% a través de la administracion conl goce de sueldo de 1 a 2 dias; cuando las
capacitaelones se efectien en dias inhébiles,|| dichos dias no se repondran bajo ninguna
. 7w

circunstancia. |

| \

Art. 26.- Todas las solicitudes deberan ser re%pondidas a la brevedad posible al solicitante, I
mediante un oficio firmado por los tres integrantes de la Comisidn, y dicha respuesta se hara llegar
al interesado, a mas tardar 5 dias antes del inicio]de la capacitacion solicitada.

Art. 27.- Si la Comisién lo considera necesario, podra citar al solicitante a exponer mediante algun
escrito, o incluso, solicitar la presentacién de un proyecto de trabajo que respalde la solicitud

previamente requerida. '
|

Art. 28.- Al finalizar el curso o capacitacién, I'el trabajador deberd presentar la constancia o

acreditacion de su asistencia y cumplimiento g dicho curso o capacitacién ante la Comision, asi
|

como, al Departamento de Recursos Humanos. |

Art. 29.- Al culminar la capacitacion, el empleafdo se comprometera a ejercer los conocimientos y

habilidades adquiridas en su capacitacion, q!n un periodo de al menos un afo dentro del




Sistema;ademas se obligard a compartir los conocimientos y/o habilidades adquiridas al resto del
|
personal que cuenta con el mismo perfil. ,

Art. 30.- La Comisidon tendra la facultad de solicitar rfeportes de atencion a usuarios o, cualquier

otro de eficiencia en el trabajo, si asi lo considera necesario para la resolucion de una solicitud de
|

capacitacion.

HTULO .- DE LOS MOVIMIENTOS ES |L A\LAFONARIOS
Art. 31.- Las plazas basificadas vacantes se dividen en;

l. Vacantes definitivas.- Que se originan por la ¢reacion de nuevas plazas o por la separacion

del titular por renuncia, fallecimiento, pension o cese.
|
II.  Vacantes temporales.- Que son aquellas que con la autorizacion de la Administracion y el
consenso del sindicato, pueden ser ocupadas por tiempo u obra determinada o para cubrir

licencias o incapacidades. '
|

Art. 32.- Todo movimiento escalafonario tendra como objetivo promover al trabajador a un puesto
vacante que le signifique mejora salarial y un mejo# desarrollo de sus habilidades y capacidades,
tomando en consideracién primordialmente:exame|n de aptitudes para el puesto, su experiencia,
antigliedad, capacitacidn recibida, comportamiento dentro de la institucion y escolaridad avalada
con titulos y cedulas profesionales; las malas notas en el expediente laboral serdn consideradas
como factor para la resolucién. ll

Art. 33.- El movimiento escalafonario se aplicard en||plazas gue reunan los siguientes requisitos:

a) Plazas presupuestadas gue estén vacant|Ps por defuncién, renuncia, pension, cese o
terminacién de relacion laboral y promociones.

b} Las plazas vacantes temporalmente por un periodode hasta 180 dias; éstas se cubriran de
comun acuerdo entre la Administracion y el Sindicato, en base a lo que sefiala el contrato
colectivo de trabajo. Las que superen este plazo, se revisaran en la Comision.

Art. 34.- Las promociones solo podran realizarse entre trabajadores de base que estén en pleno
uso de sus derechos laborales al momento de la misma, y los servidores que hayan desempefiado
puestos de confianza y regresen a su puesto de|

produzca el movimiento. |

Art. 35.- Los empleados sindicalizados, que se erncuentren cubriendo cualquier tipo de comision,

base, cuando menos 3 meses antes de que se

dentro o fuera del Sistema DIF Tonald, podradn concursar en promociones escalafonarias.
|

Art. 36.- La antigiiedad escalafonaria, es aquella que considera el tiempo de servicio incluyendo los
periodos de inactividad forzada (incapacidad médica), los dias inhabiles, vacaciones y comisiones.
Las licencias para ocupar cargos de confianza no generan antigiiedad escalafonaria.

Art. 37.- Cuando se genere una plaza vacante, de las consideradas en cualquiera de los supuestos
del articulo 33, la Administracién y la Comision Mixta de Escalafén y Capacitacion analizaran y
|
|
|




resolveran de acuerdo a las necesidades institucionales, cubrir la plaza y de ser necesaria ésta; la

Administracion notificara por escrito, en un plazo no/mayor a 60 dias naturales, para que se emita
la convocatoria correspondiente. | !\ .
| "N/

Art. 38.- La Comision Mixta de Escalafén y Capacitacion debera enviar una copia de la convocatoria
al Sindicato; para que sus agremiados puedan tener conocimiento de la plaza que se concursa.

Art. ‘39.- Los factores escalafonarios seran analiiados por la Comisiénen cada caso, previa
convocatoria que se publicara 12 dias habiles antes a la sesion dictaminadora. A partir de la fecha
de publicacién, los interesados en concursar por la plaza, contaran con 5 dias habiles para entregar
la documentacién correspondiente al representante|sindical en esta Comision.

| i
Art. 40.- Todo trabajador que cumpla con los requisitos de una convocatoria, asi como, las \

personas que el Sindicato proponga, participaran bero un mismo esquema de evaluacion.

!
Art. 41.- La Comisién Mixta de Escalafon vy Cap?citacién,deberé presentar los resultados del

proceso selectivo, al Sindicato y a la Administracion, asi como, al trabajador que resulto
seleccionado en el dictamen, en un periodo que no!exceda de tres dias habiles posteriores a dicha
resolucién, una vez notificada; las Administracién, expedird en un periodo no mayor a 30 dias
naturales el nombramiento correspondiente. '

|
Art. 42.- Los dictamenes de la comisidn contendran;
|

a) Nombre de la plaza |
b) Adscripcion |
¢) ‘Numero de plaza

d) Horario
|
e) Fec¢hay causa de apertura de vacante

f) Tipo vacante '
) ~Nombre del servidor que ocupara la vacante

o . .
-h) Firma de los integrantes de la Comisién |

Art. 43.- La Comisidn Mixta de Escalafon y Capaciiac[én,para seleccionar a la persona que cubrira

la plaza vacante, tomara en cuenta el siguiente orden de preferencia:

|
a) Trabajadores sindicalizados, que laboren dentro del Sistema, realizando funciones

- . . . | .
similares o distintas a las de la plaza en mencion.
. et | .
b) Trabajadores no sindicalizados, que ya laboren dentro del Sistema.

c) Trabajadores nuevos, buscando cubrir el perfil de la plaza en mencién.

En todos los casos anteriores, la Comision analizara los perfiles iddneos para cubrir la plaza, de

acuerdo a la descripcidn de puesto proporcionadopor la Administracion.
|

Art. 44.- El sistema de evaluacion se aplicard conforme a lo siguiente:

a) Resultado en examen de aptitudes: 35%

b) Su antigliedad institucional: 10% |



I
1
|
c) Nivel académico de acuerdo al perfil del carFo y/o escolaridad respaldada con titulos y
cédulas profesionales: 35% |
d) Andlisis previo del Expediente Laboral (considerando lo siguiente: productividad,

disciplina, entre otros): 20% |
|

El criterio a utilizarse en caso de empate, sera la proporcidon de dias efectivamente trabajados
|

|
. Art. 45.- En caso que por la naturaleza del puesto, no se cuente con un trabajador que cubra los
requisitos del mismo, se declarara desierta la convodatoria y se dara aviso a la administracién y al
sindicato, para los efectos necesarios de acuerdo al antrato colectivo de trabajo vigente.

|
Trapsitorios |
Art. 1.- El presente reglamento entrard en vigor a los|tres dias de su publicacién y difusién oficial.

Art. 2.- Todos los convenios y acuerdos para mejorar las condiciones de trabajo celebrados antes
de la publicacion del presente reglamento, asi corrio, aquellos que se realicen con posterioridad
sin contravenir los preceptos contenidos en es%e ordenamiento, tendran vigencia y plena

durante el ultimo aifio.

aplicacién. | |
| |
|
I
Tonala, Jalisco a 1° d$ Agosto de 2014

| /
. Porwel Sindicato de Trabajadd|res del Sistema DIF Tonala

E;.Eni{z Valdivia || C. Juan Pelz

Secretario General de|la F.S.ES.E , Testigo de honor
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