Reglamento de Escalaféon

El Dr. Eleazar Lara Padilla, Secretario E]ecutlvo de la ComISlOl‘l de

B) del Articulo 123 Constitucional, asi como fraccion X, del articulo
132de la Ley Federal del Trabajo, aplicada de manera supletoria.
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) COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
) ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Reglamento de Escalafén

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de aplicacién y observancia obligatoria para los
trabajadores de base de la COFAA-IPN, y tiene por objeto sentar las bases y
procedimientos escalafonarios a los que deberdn sujetarse las Autoridades, -
Trabajadores y Sindicato, asi como determinar el conjunto de Normas que regulan dicho
procedimiento y cuyo fundamento se encuentra sustentado en lo dispuesto por el articulo | i
49 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del |
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

,m,pmeau SNTCOFAA-IPN: El Sindicato Nacional de Trabajadores de la COFAA-IPN.

1 gﬁ— SNTE D-Ill-30: El Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Educacién Del ion - ,-‘
suridige’ 4 5 I A

e).- Sindicato: al conjunto de Representaciones Sindicales. :

f).- Trabajador: al trabajador de base. Ve
g).- Ley: La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentariz -_-‘
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

h).- Reglamento: al presente Reglamento.

1).- Comision: la Comisién Mixta de Escalafén.

j).- Condiciones Generales: a las Condiciones Generales de Trabajo de la COFAA-IPN.

k).- Tribunal: al Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Articulo 3.- Paralos fines escalafonarios, se considera como ascenso todo cambio a una It
categoria inmediata superior, salvo los casos en los cuales no existiera ningtin candidato {
de la categoria inmediata inferior que cumpla con lo requerido se podra optar por permitir

que los trabajadores de nivel inferior puedan ser considerados.
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COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Articulo 4.- Con el presente reglamento se determinan a través de un sistema
organizado los tramites, procedimientos y requisitos que deben seguirse para cualquier
movimiento escalafonario de conformidad con la Ley.

Articulo 5.- Los movimientos del personal de base que se realicen de acuerdo con este
Reglamento, solo podran modificarse o revocarse mediante resolucion Judicial.

CAPITULO Il
DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON

Q Articulo 6.- La Comisi6n Mixta de Escalafén, es el érgano encargado de la vigilancia y
aplicacion del presente Reglamento, y tiene por objeto llevar a cabo el procedimiento de
los movimientos escalafonarios.

Secretario del SNTE D-lI-30. ComisndeOren
S

YPara caso de empate, las partes acuerdan que sera el Titular de la entidad el que decida.PeP: ?

lo 8- Los representantes de la entidad ante la Comision, duraran en su cargo el
iempo~que sean Titulares de las areas administrativas que representan, y tratandose
de los representantes del sindicato, duraran en su cargo por todo el tiempo que dure su
péﬁodo.

Articulo 9.- Las resoluciones de la Comisién obligan por igual al Titular y al sindicato.
Articulo 10.- Cualquier solicitud de informacién en relacién con los procedimientos,
convocatorias y resoluciones que se realice a la Comision derivada del concurso, debera

ser remitida por escrito, y sera de manera pacifica y respetuosa. A toda solicitud, la
Comisién emitira una respuesta a la brevedad y por escrito al solicitante respectivo.
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COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
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Articulo 11.- El Trabajador, el SNTCOFAA-IPN, el SNTE D-lI-30 y el Titular, a través de
los 6rganos administrativos correspondientes, tienen la obligacion de proporcionar todos
aquellos documentos e informacion que la Comisién requiera.

Articulo 12- Cualquier resolucién que sea emitida por la Comisién deberd ser por
escrito, y se comunicara oficialmente al interesado o interesados en base a lo que la
misma funde y motive.

Articulo 13.- Son obligaciones de la Comisién las siguientes:

D).- Aplicar el presente Reglamento con base en lo dispuesto por la Ley en los casos de

su competencia, asi como las disposiciones supletorias en la materia.

I).- Comunicar al Departamento de Recursos Humanos los movimientos escalafonarios

'q;,le resulten de los concursos respectivos.

SNID.- Actualizar en conjuncion con el Departamento de Recursos Humanos, la plantllla del
«personal basificado.
I).- Emitir las resoluciones correspondientes derivadas del concurso escalafonario vigen\ g

Fom¥P supervisar su cumplimiento.
V% Acordar e implementar las disposiciones necesarias para que sus inkegrantes

A C0
realicen sus funciones con eficiencia, oportunidady reserva.

VI).- Notificar por escrito al Titular y al trabajador interesado las resoluciones em|t|
conforme a la convocatoria publicada para tal efecto.
VID.- Coordinar con el Titular los programas y calendarizacién para las promociones
escalafonarias. L
VIID.- Convocar a sesion ordinaria anualmente y de manera extraordinaria cuando asilo
determine el Titular. 14
IX).- Proporcionar los informes que le sean solicitados, siempre y cuando los mismos ‘i
sean procedentes y en ningun caso afecten los intereses de terceros.

Articulo 14.- Son obligaciones de los integrantes de la Comision las siguientes:
).- Asistir en tiempo y forma al desempefio de sus funciones.

II).- Supervisar que las labores de la Comisién se lleven en los periodos establecidos.
.- Atender las peticiones de los trabajadores que se lo soliciten.
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COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

IV).- Resolver los asuntos de su competencia.

V).- Emitir las resoluciones respectivas a la brevedad.

VI).- Firmar conjuntamente las resoluciones, asi como la correspondencia oficial.

VII).- Cuidar el orden de las diligencias que se practiquen, y silo consideran necesario,
remitir las incidencias al Titular para que determine lo procedente.

CAPITULO Ili
DEL ESCALAFON

Articulo 15.- Para efectos de este Reglamento, se denomina Escalafén al sistema
organizado para efectuar las promociones de ascenso de los trabajadores, para que los
: puestos vacantes, sean ocupados por los trabajadores a quienes corresponda,
Q considerando para ello los factores escalafonarios previstos en el presente reglamento

§ o en la Ley. 7
N’ 5

aspirantes para ocupar alguna plaza; de igual forma, las relaciones de las altas y d.€ ¢ o
las bajas de los solicitantes, de los cambios de adscripcién y de las promociones a St < -
haya lugar, las cuales seran remitas al Departamento de Recursos Humanos de manera’¢pPto-:

CAPITULO IV
E DE LAS VACANTES
Articulo 17.- Las vacantes se dividiran y aplicaran de la siguiente manera:

Vacantes definitivas

Las que aplican para los casos de creacion de plazas o cuando la misma surja por las

siguientes causas:

a).- Por muerte del trabajador.

b).- Por renuncia del trabajador, siempre y cuando haya sido Titular de la plaza o el
interinato que ocup6 se encuentre vacante en su totalidad.

c).- Por cese definitivo de los efectos del nombramiento o rescision de la relacion laboral.

(i
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% COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
/ ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

d).- Por invalidez definitiva dictaminada por la autoridad de salud correspondiente.

e).- En los casos en que el trabajador sea privado de su libertad por sentencia
ejecutoriada.

f).- Por destitucion o inhabilitacion del Titular de la plaza que se trate.

g).- Abandono de empleo.

. Vacantes Temporales
Cuando se trate de vacantes temporales no se movera el escalafén; el Titular de la
dependencia nombrard y removera libremente al empleado interino que deba cubrirla.

s o e e U A R i S T i 2

Articulo 18- El Titular, a través del Departamento de Recursos Humanos, remitira
dentro de los diez dias siguientes el informe de las plazas escalafonarias existentes, para
qee por su conducto lo turne a la brevedad posible a la Comisiény ésta realice Id
amites respectivos y sean ocupadas las mismas.

7 CAPITULO V
Forar DE LOS MOVIMIENTOS Y DERECHOS ESCALAFONARIOS

| ; : T
Afticulo 19.- Se consideran factores escalafonarios los siguientes:

l.- Los conocimientos;

Il.- La aptitud;

lil.- La antigliedad; y

IV.- La disciplina y puntualidad.

Articulo 20.- Para efectos de este Capitulo se entiende por:

a).- Conocimientos: la posesion de los principios teéricos y practicos requeridos para el N
desempenio integro de un puesto y su cabal funcionamiento.
b).- Aptitud: La suma de las facultades fisicas y mentales, la iniciativa, laboriosidad y la
eficiencia para llevar a cabo una actividad determinada.

C).- Antigliedad: el tiempo de servicios prestados para la Entidad. |
d).- Disciplina y puntualidad: las acciones que aseguren el comportamiento y desempefio

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de la COFFA-IPN 7/13



COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

de los trabajadores con la finalidad de que estas se ajusten a lo sefalado en la
normatividad aplicable y a las funciones objeto de la relacién contractual con esta Entidad,
asi como la constancia en el registro de asistencia.

Articulo 21 - Tienen derecho a participar en los concursos para ser ascendidos, todos
los trabajadores con un minimo de seis meses en la plaza del grado inmediato inferior y
los que hayan desempefiado un puesto de confianza que tengan un minimo de seis meses
de haberse reincorporado a su plaza base.

Articulo 22- Para llevar a cabo el proceso de los movimientos escalafonarios, la
comision deberd integrar el historial laboral de los trabajadores interesados, mismo que
servira para obtener los elementos que se consideren para evaluar, justificar y

dictaminar dichos movimientos, mediante el correcto llenado de la cédula de evaluacion _—=

de cada candidato (Anexo ).

&

/ Q
Articulo 23 .- Para efectos de evaluar los conocimientos de los trabajadores aspirantes <.’
de O
idad

al movimiento escalafonario, la Comisién solicitara a los candidatos copia claray legilte <

de la documentacién que sirva de soporte, asi como el original para cotejo en la fecha qué
elessolicite, quien no cumpla con el presente requerimiento sera motivo suficiente para

QJue sea descartado del procedimiento escalafonario.

Ar\%izlo 24 - Para las plazas de nivel uno, de nueva creacién o disponibles, una vez corrido

el escalafon con motivo de las vacantes que ocurrieren, seran propuestas en un cincuenta

que le corresponda con base en el nimero de agremiados registrados al momento en que
e origine el movimiento respectivo, en términos del articulo 62 de la Ley.

Articulo 25-- En las resoluciones que para los movimientos emita la Comisién, debera
asentarse lo siguiente:

1. La categoria de la plaza, la jornada de trabajo, la clave del area, la adscripcién
y el sueldo.
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COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

2. El nombre y el nimero del empleado, los motivos por los cuales se origin la
vacante, la fecha de la bajay la actividad del trabajador.

Articulo 26.- Las resoluciones que determine la Comisién se turnaran al Titular, al
Director de Administracion y Finanzas, al Departamento de Recursos Humanos y al titular
del area a la que quedara adscrito el trabajador beneficiado, asf como también al Sindicato.

Articulo 27.- Una vez remitida la resolucién por parte de la Comision, el Titular expedira
el nombramiento respectivo dentro de los quince dias siguientes a la resolucion,
notificandole al trabajador beneficiado.

Articulo 28.- No podran participar en el proceso escalafonario:

erior
).- Cuando desempefie un puesto de confianza en los términos de la Ley.
«acidn y Foments 4‘1
Académicas del
N. s -
Juridico = CAPITULO VI -

DEL PROCEDIMIENTO ESCALAFONARIO

propuestas para ocupar alguna vacante sera el siguiente:

L Al recibir del Titular las vacantes que se presenten, la Comisi6n emitird una -3
convocatoria para los interesados en ocupar dichas plazas, la cual sera publicada en la
pagina de internet institucional https://www.cofaa.ipn.mx, asi como en los estrados de la

entidad.

2, Se daran a conocer las caracteristicas de la vacante, el salario y el tipo de
vacante.

3. El término para que la Comisién reciba las propuestas sera el establecido en la

convocatoria que se publique para tal efecto, término durante el cual los aspirantes
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ftﬁm COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
(N {5@; ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

escalafonarios sefalados en este Reglamento.

4. Dentro de los cinco difas habiles siguientes a que fenezca el plazo anterior, la
Comision hara saber a los trabajadores si su solicitud fue aceptada como candidato para
ocupar la plaza, y posteriormente los convocara para la presentacion de la
documentacion respectiva.

Articulo 30.- Una vez realizada la revision y recepcion de los documentos necesarios
para ocupar la plaza o vacante, la Comision solicitard a su jefe inmediato actual llenar la
cédula de evaluacion respectiva del candidato. La plaza se otorgara a quien obtenga la
Q mayor calificacién y una vez que el dictamen haya quedado firme.

4?&:’;1‘(“

deberan reunir los documentos, constancias o hechos que comprueben los factores
h

}

‘t mayor tiempo de prestacién de servicios en términos del articulo 51 dela Ley.

CAPITULO VII
DE LAS NORMAS INTERNAS DE LA COMISION

Eo 31.- Para determinar la responsabilidad en que pudiera incurrir un trabajador,
ision deberd hacer del conocimiento del Titular, del jefe del Departamento
Juridico, de la Direccion de Administracion y Finanzas y de las Autoridades

Cuando el trabajador presente documentos apdcrifos y con ellos pretenda lograr
un ascenso escalafonario.

Cuando presente documentos alterados mediante los cuales intente acreditar alglin
factor escalafonario.

Cuando altere o modifique documentos cuya naturaleza se encuentre relacionada
con los factores escalafonarios sefialados en este Reglamento.

4. Cualquier conducta analoga a las anteriores, igualmente grave y de consecuencias
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semejantes en lo que a movimientos escalafonarios se refiere.

Articulo 32.- En caso de que la plaza o vacante sea obtenida cuando se cumpla alguna
de las hipotesis mencionadas en el articulo anterior, la Comision la dejara sin efecto y
el trabajador se sujetard a los términos que sefala la Ley para determinar la
responsabilidad en que hubiere incurrido.

Articulo 33.- Los casos no previstos por este Reglamento podran ser resueltos por la
Comisién en los términos que le sefale la Ley. /'

CAPITULO VIII
3 DE LA TABULACION DE EVALUACION DE LOS FACTORES ESCALAFONARIOS

aracitn y Foment
+ Acaciémicas osj . i
PN, ridArt:culo 35.- Los factores escalafonarios seran computados de acuerdo con la ¢
. Juridi - -

de evaluacién correspondiente (Anexo |)

CAPITULO IX
DE LOS IMPEDIMENTOS Y EXCUSAS

Articulo 36.- Los integrantes de la Comisién no podran conocer de los movimientos
escalafonarios cuando se presenten las siguientes circunstancias:

1 Cuando exista cualquier tipo de parentesco con algln aspirante a participar
en los movimientos escalafonarios.

2. Cuando alguno de los integrantes de la Comision tenga alglin interés personal

en el proceso de resolucion de dichos movimientos.

Articulo 37.- Los integrantes de la Comision deberan excusarse de conocer todo lo
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ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

relacionado al proceso de seleccién y asignacién de plazas vacantes cuando se
encuentren comprendidos en alguno de los supuestos a que se refiere el articulo anterior.
De no hacerlo, incurriran en responsabilidad y serdn destituidos del cargo. En caso de
que el voto afecte el resultado se dejara sin efecto el proceso escalafonario respectivo.

Articulo 38.- La Comision resolvera el impedimento dentro de las setenta y dos horas
siguientes a partir de la presentacion del escrito en que se manifieste la excusa; asi
mismo, designara al suplente que corresponda.

CAPITULO X
DE LAS INCONFORMIDADES e
Q Articulo 39 - El Trabajador inconforme con el resultado de una resolucién escalafo ari }
podra presentar su inconformidad mediante escrito que cumpla con los siguiente. e
§ requisitos, dentro del plazo sefalado para tal efecto en la convocatoria respectiva: ¢ ,,,,,n\d;?)',;
] T
a).- Nombre del trabajador. -epto. Ji

b).- Especificacién de la resolucién impugnada
l=Relacion de hechos en los que el interesado funde y motive su inconformidad.
d).- El promovente debera aportar los elementos de prueba respectivos.

Articulo 40.- Los trabajadores sujetos al concurso escalafonario, podran inconformarse
porca valoracién efectuada en la Comisién. Dicha inconformidad deberan hacerla por
_Aescrito ante la propia Comision, dentro del plazo sefialado en la convocatoria que se

‘publique para tal efecto, contados a partir de la fecha en que sean notificados de la
valoracion respectiva.

Una vez recibida la inconformidad del trabajador, la Comisién debera resolver sobre la
misma dentro del plazo establecido en la convocatoria que se publique para tal efecto.

Articulo 41.- La comisién admite a tramite la inconformidad, para que una vez discutida
se emita el fallo que modifique o ratifique el dictamen impugnado.
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%) COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES
) ACADEMICAS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su depésito
en el Tribunal Federal de Conciliacion vy Arbitraje para los efectos legales
correspondientes.

SEGUNDO.- El presente reglamento podra ser reformado, adicionado, por acuerdo entre
las partes.

/QB(E@ZAR LARA PADILLA

SECRETARIO EJECUTIVO

A T T

POR EL SNTCOFAA-IPN POR EL SNTE D-llI-30

OM}L \;?E\

PROFA. MARISA LOPEZ ARCHUNDIA £ ¢ MARCOS MAGANA GARCIA
SECRETARIA GENERAL SECRETARIO GENERAL

Ciudad de México, a 11 de octubre de 2019
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COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL IPN
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos

ANEXO 1
EVALUACION DEL DESEMPENO

( INSTRUCCIONES GENERALES:

1.- La evaluacién del desempefio se basara en los requisitos que exige el puesto actual y deberd valorar el

desempario del trabajador del de al afio que se evallia.

2.- Todos los méritos deberan ser evaluados por su jefe inmediato y supervisados y avalados por el jefe de este
ultimo, de acuerdo con las tablas de puntuacién (ANEXO 2 paginas 1y 2).

3.~ Se debera solicitar al trabajador la documentacion actualizada relativa a la capacitacion y antigiiedad en la
comision.

4.- Antes de aplicar la evaluacion, lea cuidadosamente su contenido.

La evaluacion esta dividida en cuatro factores principales (conocimiento, desempefio, capacitacion vy

antigliedad), cada uno distintos subfactores que serén calificados por separados, de acuerdo con las tablas de A
puntuacion (ANEXO 1, pagina 2).

Cada uno de los subfactores muestra su definicién y las instrucciones para evaluarlo.

7.- Seleccione uno de los subfactores a la vez. No permita que la respuesta otorgada para cada uno de ellos,
afecte la que sera asignada a otros.

rfico 48- Considere el desempefio que tuvo el trabajador durante todo el periodo de la evaluacién. No considere los
acontecimientos recientes o aislados que afecten negativamente a esta.

DATOS DEL EMPLEADO(A): |
Nombre: _:... ;
RF.C: CURP: No DE EMPLEADO: 3|
PUESTO QUE DESEMPERIA: O‘
CLAVE Y NOMBRE DE LA PLAZA QUE OCUPA Y ANTIGUEDAD EN LA MISMA: ‘

FECHA DE EVALUACION:
REPORTA A:

(nombre y puesto)
AREA DE ADSCRIPCION:
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Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos

ANEXO 1

 UNIDAD

.= ESTA SECC|5N DEBERA SER REQUISITADA POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA '

COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL IPN

[T

INSTRUCCIONES

Coloque en el recuadro de respuesta del nimero que corresponda.

{ 1.- CONOCIMIENTOS (FORMACION ACADEMICA) O SU EQUIVALENTE POR ANOS DE SERVICIO

4 6 10 12 15 17 20 23 25 RESPUESTA
: p Licendatura
. | Bachillerato | Bachillerato y " "
= Secundaria Smna o Carrera o Canera Bachlllerz?to Licendatura 1OQ°A_; o Titulo de Licencisin
Oficio ok Témuc_‘a Tecri c . Tecnologico T Créditos ; . Mas
Concluida Trnea Condluida Concluido iakie (Carta de espediaidad
Pasante)
[' 2.- CONOCIMIENTOS (CAPACITACION)*--- B
10 15 20 25 RESPUESTA
4
Constancia de 20 a 40 horas | Constancia de 41 a 60 horas | Constancia de 61 a 80 horas Constancia de 81 a 100
de capacitacion de capacitacion de capacitacién horas de capacitacion

* En el factor de capacitacion el trabajador podra presentar los acreditados desde su Ultima promocién, independientemente de cualquier otro praceso. o
P

STANTIGUEDAD EN LACOFAA S o i i e s e Y ‘ .,Cf.:,

5 10 15 20 25 30 35 RESPUEST\ ‘
De6mesesa De5ariosa De12afcsa De 18aficsa De22anosa De25anfos a De 28 aficsen 'u-‘
mencs de 5afos | menosde 12 afios | mencs de 18afics | menosde 22 aios | mencs de 25arios | mencs de 28 afios adelante - (
de Acinisiac
L Il.- ESTA SECCION DEBERA SER REQUISITADA POR EL JEFE INMEDIATO "‘[epjf
[ 4.- APTITUD e R T ; = ] &

EFICIENCIA: lleva a cabo las actividades encomendadas con esmero, garantizando la calidad de su trabajo en el menor tiempo posible.

1 2 3 4 5 RESPUESTA

Suficiente Regular Bueno Muy Bueno Excelente

CALIDAD EN EL SERVICIO: Realiza su trabajo brindando una atencién adecuada a usuarios, manteniendo una relacién cordial con los
compaiieros de trabajo.

1 2 3 4 5

RESPUESTA

Suficiente Regular Bueno Muy Bueno Excelente

USO RACIONAL DE LOS RECURSOS: Optimiza los recursos destinados a su area de trabajo evitando que estos se apliquen en

actividades distintas al desarrollo de sus funciones.

1 2 3 4 5 RESPUESTA

Suficiente Regular Bueno Muy Bueno Excelente

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO NOMBRE, FIRMA DEL JEFE DE

RECURSOS
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COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL IPN
Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos

ANEXO 1

DESARROLLO PROFESIONAL: Participa activamente en las acciones de capacitacion, aprovechando las oportunidades de desarrollo
profesional que brinda la COFAA - IPN sin menoscabo de su rendimiento laboral.

—

Caow

1

2

3

4

5

RESPUESTA

Suficiente

Regular

Bueno

Muy Bueno

Excelente

lil.- ESTA SECCION DEBERA SER REQUISITADA POR EL JEFE INMEDIATO DEL TRABAJADOR

E— DISCIPLINA EN EL TRABAJO

a).- SIGUE INSTRUCCIONES: Conoce los procedimientos aplicables al desempefio de sus actividades y se apega a ellos.

1

2

3

4

5

RESPUESTA

Suficiente

Regular

Bueno

Muy Bueno

Excelente

y

.- CEVI PLE CON LANORMATIVIDAD: Conoce la normatividad aplicable a los procesos que se llevan a cabo en su area de adscripcidn,
ﬁ;\\‘ ‘apega a ellay contribuye a su observancia por parte de sus compafieros y usuarios.

) ) | 1 2 3 4 5 RESPUESTA
i }%_r 4
ey Sg:ﬁciente Regular Bueno Muy Bueno Excelente
——
ADE Wi
aracn y Fomentn !
; Académicas del !
PN. ¢).- PROACTIVIDAD: Investiga y plantea el mejoramiento de los procesos que se realizan en su entorno laboral, \
£ 3" g
Juridies— g
2 3 4 5 RESPUESTA
Suficiente Regular Bueno Muy Bueno Excelente _‘:

AT e

[ IV.- ESTA SECCION DEBERA SER REQUISITADA POR EL JEFE INMEDIATO DEL TRABAJADOR

| 6.- PUNTUALIDAD

a).- ES PUNTUAL: Asiste y llega puntualmente a su area de trabajo, dedicandose a las actividades asignadas, sin ausencias prolongadas
durante su jornada laboral. :

2 4 6 RESPUESTA

Suficiente Bueno Sobresaliente

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO NOMBRE, FIRMA DEL JEFE DE

RECURSOS HUMANOS
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COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL IPN
Direccién de Administracidn y Finanzas

Departamento de Recursos Humanos
ANEXO 2 {1
LINEAMIENTOS PARA LOS CONCURSOS DE ASCENSO ESCALAFONARIO (PROMOCION VERTICAD ; “
PERSONAL NO DOCENTE. £ 0
TABLA DE ESCOLARIDAD Y EQUIVALENCIA POR ANOS DE SERVICIO i
T L i "~ [ EQUIVALENCIA POR ANOS DE { |
ESCOLARIDAD 7 SERVICIO §
1.1 OFICIO De 6 meses a menos de 3 afios :
i
1.2 SECUNDARIA CONCLUIDA De 3 afios a menos de 6 afios i

1.3 SECUNDARIA TECNICA CONCLUIDA De 6 afios a menos de 9 afios J\ ‘:

s T

e

e

1.4 BACHILLERATO O CARRERA TECNICA

TRUNCA De 9 afos a menos de 12 afios \l\ }
‘ N
1.5 BACHILLERATO O CARRERA TECNICA " - e
CONCLUIDA De 12 afios a menos de 15 afios \\\ £
¢ |

—

G

1.6 BACHILLERATO TECNOLOGICO De 15 afios a menos de 18 afios
CONCLUIDO

1.7 LICENCIATURA TRUNCA De 18 afios a menos de 21 afios

1.8 LICENCIATURA 100% DE CREDITOS De 21 afios a menos de 24 afios
(Carta de Pasante

1.9 TITULO DE LICENCIATURA De 24 afios a menos de 27 afios

1.10 LICENCIATURA MAS ESPECIALIDAD De 27 afios en adelante
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ANEXO 2

PERSONAL NO DOCENTE

COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL IPN
Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos

LINEAMIENTOS PARA LOS CONCURSOS DE ASCENSO ESCALAFONARIO (PROMOCION VERTICAL) DEL

ACTORES Y SUBFAGTORES

1.- CONOCIMIENTOS (FORMACION ACADEMICA)

1.1 OFICIO

1.2 SECUNDARIA CONCLUIDA 6
1.3 SECUNDARIA TECNICA CONCLUIDA 8
1.4 BACHILLERATO O CARRERA TECNICA CONCLUIDA 10
1.5 BACHILLERATO O CARRERA TECNICA CONCLUIDA 12
1.6 BACHILLERATO TECNICO CONCLUIDO 15
1.7 LICENCIATURA TRUNCA 17
1.8 LICENCIATURA 100% DE CREDITOS 20
1.9 LICENCIATURA TITULADO 23
1.10 LICENCIATURA MAS ESPECIALIZACION 25
2. CONOCIMIENTOS (CAPACITACION e
2.1-20-40 HORAS 10
2.2-41-60 HORAS 15
2.3-61-80 HORAS 20
2.4—81-100 HORAS 25
3. ANTIGUEDAD EN LA COFAA
3.1 DE 6 MESES A MENOS DE 5 AROS 5
3.2.- DE 5 ANOS A MENOS DE 12 ANOS 10
3.3.- DE 12 ANOS A MENOS DE 18 ANOS 15
3.4 — DE 18 ANOS A MENOS DE 22 ANOS 20
3.5 — DE 22 ANOS A MENOS DE 25 AROS 25
3.6 — DE 25 ANOS A MENOS DE 28 AROS 30
3.7 DE 28 ANOS EN ADELANTE 35
4. APTITUD | B ‘
4.1- EFICIENCIA 1-5
4.2.- CALIDAD EN EL SERVICIO 1-5
4.3.- USO RACIONAL DE LOS RECURSOS 1-5
4.4~ DESARROLLO PROFESIONAL 1-5
5. DISCIPLINA EN EL TRABAJ i
5.1 — SIGUE INSTRUCCIONES 1-5
5.2.- CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD 1-5
5.3.- PROACTIVIDAD 1-5

6. PUNTUALIDAD

6.1-20-40 HORAS

2-86

TOTAL
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COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL IPN
Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de Recursos Humanos

SOLICITUD DE ASCENSO ESCALAFONARIO (PROMOCION VERTICAL)
DEL PERSONAL NO DOCENTE DE LA COFAA-IPN

[3]

»
H

3

LS

£ 8|

i :
ico 3

NOMBRE Y FIRMA

BRE DE QUIEN RECIBE:

Ny F‘M
"PEESTO DE QUIEN RECIBE:

FECHA: UNIDAD DE ADSCRIPCION DEL CANDIDATO

AU
1
C

DISPUESTO EN LA LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESICON DE LOS SUJETOS OBLIGADOS. POR LO ANTERIOR, DICHA

1. LOS DATOS RECABADOS Y DOCUMENTOS INTEGRADOS AL PRESENTE, SON CONSIDERADOS COMO CONFIDENCIALES DE CONFORMIDAD CON LO
INFORMACION NO PODRA SER DIFUNDIDA, DISTRIBUIDA O COMERCIALIZADA, SALVO CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL TITULAR DE LA MISMA

2. MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN EL PRESENTE FORMATO SON VERiDECOS Y QUE PUEDE
CORROBORARSE SU AUTENTICIDAD POR PARTE DE LA COMISION DE OPERACION Y FOMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DEL INSTITUTC
POLITECNICO NACIONAL, ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, SABEDOR DE LAS PENAS QUE SENALAN LOS ARTICULOS 243 Y 244 FRACCION

1,11, Y 111 DEL CODIGO PENAL FEDERAL VIGENTE.
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En la Ciudad de México, a los dieciséis dias del mes de diciembre del afo dos
mil diecinueve.
El LIC. CHRISTIAN HERNANDEZ PEREZ, Jefe del Departamento Juridico de la
Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas del Instituto
Politécnico Nacional (COFAA-IPN), en ejercicio de la facultad descrita en el
capitulo IX, noveno punto del apartado correspondiente al Departamento
Juridico, visible a foja veintinueve del Manual General de Organizacion de la
COFAA-IPN.

. CERTIFICA
Que la presente copia fotostatica del Reglamento de Escalafon de la Comision
de Operacion y Fomento de Actividades Académicas del Instituto Politécnico
Nacional de fecha once de octubre de dos mil diecinueve, constante de once
fojas utiles tamafio carta, impresas por ambas caras, incluyendo la presente
certificacion, debidamente selladas y rubricadas, es copia fiel del original que
obra en el archivo de tramite de este Departamento Juridico de la COFAA-IPN.--

-

7 7 : [p~l'
LIC. CHRISTIAN HERNANDEZ PEREZ Depto. Juridico

Abogado adsgrito al Departamento Juridico



