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Con fundamento en el articulo 101 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente y
clausula cuarta del convenio celebrado en fecha 03 de marzo de 2023, El Colegio
de Michoacan, A.C. y el Sindicato de Trabajadores del Colegio de Michoacan
(SITRACOLMICH) acuerdan la emisién del siguiente:

REGLAMENTO DE ADMISION Y PROMOCION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE BASE (RAP)

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento establece las normas aplicables a la
promocion escalafonaria, asi como los mecanismos y procedimientos para el
ingreso y promocion escalafonario de los trabajadores administrativos de base de
El Colegio de Michoacan, A.C. (COLMICH) a que se refiere la clausula 101 del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente celebrado entre el COLMICH vy el Sindicato
de Trabajadores del Colegio de Michoacan (SITRACOLMICH).

Articulo 2.- Las disposiciones de este reglamento serdn de observancia
obligatoria para las autoridades del COLMICH, el SITRACOLMICH, los
trabajadores administrativos de base del COLMICH y la Comisién Mixta de
Admisién y Escalafon, de El Colegio de Michoacan, A.C., (CMAE).

Articulo 3.- Para efectos del presente Reglamento se entendera por

Catélogo de puestos Instrumento administrativo autorizado por
la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico en donde se describen y clasifican
los puestos.

CCT Contrato Colectivo de Trabajo del Personal
Administrativo de Base

COLMICH o El Colegio El Colegio de Michoacan, A.C.
Comisién o CMAE Comisién Mixta de Admision y Escalafon
Convocatoria Anuncio de un concurso interno o externo

para ocupar un puesto vacante con una
plaza determinada.

Cuadro de escalafon Cuadro informativo de plazas




administrativas vacantes.

Dictamen razonado

Opinién y juicio debidamente fundado y
motivado, emitida por la CMAE

Invitacion

Anuncio de un concurso interno para
participar en un proceso escalafonario con
el fin de obtener una plaza inmediata
superior a la que actualmente ocupe el
trabajador administrativo de base que
participe.

Las Partes

COLMICH y Sindicato

Ley o LFT

Ley Federal del Trabajo

Plaza

Posicion o nivel ocupado en la estructura
institucional,  autorizado dentro  del
presupuesto de la Administracion Publica
Federal.

Puesto

Categoria que desempena el trabajador
administrativo de base que realiza
determinadas funciones.

Reglamento o RAP

Reglamento de Admision y Promocién del
Personal Administrativo de Base

REGCMAE

Reglamento de la Comision Mixta de
Admisién y Escalafon de El Colegio de
Michoacan, A.C.

Sindicato o SITRACOLMICH

Sindicato de Trabajadores del Colegio de
Michoacéan

Titular

Presidente del COLMICH o servidor
publico que tenga delegadas facultades en
relacion con la aplicacion de este
Reglamento.

Trabajador(a) Administrativo (a) de
base

Persona fisica que desempefa un trabajo
de base administrativo; en El Colegio de
Michoacdn en una plaza presupuestal




autorizada al COLMICH conforme al
tabulador de puestos, y cuyas funciones no
quedan comprendidas en el articulo 9 de la
Ley Federal del Trabajo.

Vacante Puesto laboral administrativo de base sin
ocupar 0 plaza generada por las
circunstancias definidas en el dltimo
parrafo de la clausula 14 del CCT.

CAPITULO 2. ,
DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA ADMISION

2.1. Del Proceso de Admision

Articulo 4.- Las plazas vacantes definitivas que resulten de la creacién de
nuevas plazas o de la desocupacion de las existentes se cubriran de conformidad
al procedimiento previsto en el CCT, en el REGCMAE y en este Reglamento,
observando en lo aplicable las disposiciones previstas en la LFT.

Articulo 5.- Al existir una plaza vacante, la Secretaria General del
COLMICH informara por escrito al Sindicato, precisando la necesidad de contratar
a una persona para un puesto determinado, turnando copia a la Coordinacion
General Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos; y mediante
correo electrénico institucional a la CMAE. En dicho escrito se precisaran los
perfiles y requisitos de los puestos, asi como las funciones de las plazas vacantes.

Cuando no sea necesario un perfil y funciones especificas, la Secretaria
General informara solamente de las plazas vacantes para que, en su caso, se
proceda al escalafon.

Articulo 6.- Derivado de lo mencionado en el articulo anterior, la Comision
elaborara la convocatoria correspondiente, debiendo ajustarse a los requisitos
establecidos en el CCT, en el REGCMAE y en el Catalogo de Puestos, la cual
serd remitida al Departamento de Recursos Humanos para su difusion.
Simultdneamente la CMAE lo compartira a través de su correo institucional.

2.2. De los Plazos para Cubrir Vacantes

Articulo 7.- Una vez emitida y difundida la convocatoria para cubrir el
puesto vacante, los aspirantes tendran diez dias habiles para atender lo dispuesto



en ella, contados a partir del dia habil siguiente a aquel de su difusion. Igualmente,
el Sindicato podra presentar sus candidatos a la CMAE en el mismo término.

Articulo 8.- En caso de emergencia o urgencia ajena a la institucion
debidamente comprobada o justificada las partes, de comun acuerdo, podran
modificar los plazos de los distintos procedimientos que culminan con la cobertura
de las plazas vacantes, considerando las circunstancias del caso y las
necesidades operativas del COLMICH.

Articulo 9.- Cuando se requiera urgentemente la cobertura de las plazas
vacantes por exigencia de los trabajos a ejecutar, por tratarse de alguna
especialidad o de un trabajo que no pudiera suspenderse, las partes de comun
acuerdo podran reducir los plazos o adoptar alguna medida transitoria.

2.3. De los Aspirantes a Admision

Articulo 10.- Los aspirantes deberan cumplir los requisitos para ingreso de
personal de base estipulados en la clausula 12 del CCT, entregando al
Departamento de Recursos Humanos los documentos comprobatorios respectivos
en fisico, asi como:

e Escrito libre de postulacién (donde exponga su trayectoria, habilidades,

aspiraciones y argumente su idoneidad para ocupar el puesto).

e Curriculum Vitae.

Articulo 11.- El Departamento de Recursos Humanos verificara que la
informaciéon y documentacion entregada por los aspirantes cumplan con los
requisitos establecidos en la convocatoria. Los resultados obtenidos seran
informados por correo electrénico institucional a la CMAE para iniciar los procesos
de evaluacion.

2.4. De la Presentacion y Revision de los Examenes

Articulo 12.- La persona aspirante que cumpla con los requisitos
establecidos en el articulo 10 de este Reglamento, debera presentar los examenes
psicométricos y de conocimientos en el lugar que determine el Departamento de
Recursos Humanos.

El examen de conocimientos serd evaluado con criterios objetivos
adecuados al puesto de que se trate.

Al menos un representante de la CMAE, elegido por la propia comision,
certificard en un acta de verificacion las fechas de inicio y conclusién de los
examenes referidos en este articulo.



Articulo 13.- Una vez cubiertos los requisitos y satisfechos los examenes
para ocupar el puesto vacante, la CMAE sesionara para evaluar la documentacion
y los resultados obtenidos.

La CMAE realizar4 en primer término un anadlisis de la idoneidad del
conjunto de las personas aspirantes al puesto vacante y canalizara su resultado al
area requirente para que ésta, con el apoyo del Departamento de Recursos
Humanos, proceda con las entrevistas que considere necesarias, observando en
todo caso lo dispuesto en el CCT y el presente Reglamento.

Al menos un representante de la CMAE, elegido por la propia comision,
certificard en un acta de verificacion las fechas de inicio y conclusién de las
entrevistas referidas en este articulo.

Articulo 14.- Concluidas las entrevistas a que se refiere el articulo anterior,
la persona encargada del area de posible adscripcion deberéa elaborar y entregar a
la CMAE una evaluacion escrita con su opinién razonada respecto a todos los
aspirantes, estableciendo un orden de prelacion de las personas candidatas para
una posible contratacién.

2.5. De las Contrataciones

Articulo 15.- La CMAE emitira un dictamen razonado escrito que, con base
en el resultado mencionado en el articulo anterior, presentara a la Secretaria
General con copia a la Coordinacion General Administrativa, al Departamento de
Recursos Humanos y al Sindicato, sugiriendo el candidato seleccionado para el
procedimiento de contratacion.

Articulo 16.- El inicio de la contratacion del personal sera a partir de la
aceptacion del dictamen por parte de las autoridades del COLMICH.

La persona seleccionada deberd presentarse en el Departamento de
Recursos Humanos, para realizar los tramites administrativos inherentes a la
contratacién laboral.

Articulo 17.- La persona que resulte seleccionada se sujetara a un periodo
de prueba improrrogable de 30 dias naturales a partir de su contratacién, lapso
durante el cual debera demostrar su idoneidad para ocupar el puesto.

Articulo 18.- En caso de no ser objetada la idoneidad del trabajador
durante el término a que se refiere el articulo anterior, se tendra por confirmada su
contratacién.



Articulo 19.- Cuando la persona titular o encargada del area requirente
objete la idoneidad del trabajador que haya cubierto el puesto vacante, debera
exponer por escrito las causales de ello a la Secretaria General del COLMICH,
con copia a la Coordinacion General Administrativa, al Departamento de Recursos
Humanos, al SITRACOLMICH y a la CMAE, dentro de los primeros veinte dias de
que el trabajador haya iniciado su plazo de prueba para proceder en los términos
siguientes:

|. Las partes iniciaran, dentro de los tres dias naturales siguientes, la
investigacion administrativa a que se refieren las clausulas 20, 21 y 22 del
Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo de Base, a efecto
de comprobar la falta de idoneidad del trabajador.

[l. La investigacién administrativa a que se refiere el numeral anterior se
sujetara a las formalidades previstas en el Contrato Colectivo de Trabajo del
Personal Administrativo de Base. Para la determinacion, las partes también
deberan tomar en consideracion el dictamen razonado que emitié la CMAE,
establecido en el articulo 15 del presente Reglamento, el expediente
correspondiente al trabajador en el que se incorporaron los certificados y
constancias que acrediten la capacidad, aptitudes o facultades, y el
resultado de la entrevista de la persona titular del Departamento, Centro o
Unidad Académica que la solicito.

[ll. En caso de no cumplirse los incisos | y Il anteriores, sera infundada
cualquier determinacidn sobre la objecidn de la idoneidad del trabajador.

Articulo 20.- En caso de que la resolucion de la investigacion administrativa
emitida por las partes confirmara la falta de idoneidad del trabajador, las
autoridades del COLMICH deberan retomar el orden de prelacion informado en el
dictamen razonado que emitié la CMAE, a fin de ofrecer el puesto a la persona
que haya resultado en segundo lugar. En caso de no existir mas candidatos, la
CMAE emitira una nueva convocatoria.

Articulo 21. — Las personas aspirantes no seleccionadas seran informadas
por el Departamento de Recursos Humanos de sus resultados en el proceso de la
convocatoria, y podran optar por dejar su expediente activo para futuros procesos.

CAPITULO 3.
DE LOS PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

3.1. Del Proceso Escalafonario

Articulo 22.- Los trabajadores administrativos de base del COLMICH
tendran prioridad para ocupar las plazas vacantes definitivas que resulten del
retiro del personal, o de su promocién, de conformidad al procedimiento previsto
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en el CCT, en el REGCMAE y en este Reglamento, observando en lo aplicable las
disposiciones previstas en la LFT.

3.2. De los Plazos para el Escalafén

Articulo 23.- Una vez emitida y difundida la convocatoria interna o la
invitacion, las personas aspirantes tendran diez dias habiles para atender lo
dispuesto en ella, contados a partir del dia habil siguiente a aquel de su difusién.
Este plazo sera improrrogable.

Articulo 24.- En caso de emergencia o urgencia ajena a la institucion,
debidamente comprobada o justificada, las partes, de comun acuerdo, podran
modificar los plazos de los distintos procedimientos que culminan con la cobertura
de las plazas vacantes, considerando las circunstancias del caso y las
necesidades operativas del COLMICH.

Articulo 25.- Cuando se requiera urgentemente la cobertura de las plazas
vacantes por exigencia de los trabajos a ejecutar, por tratarse de alguna
especialidad o de un trabajo que no pudiera suspenderse, las partes de comun
acuerdo podran reducir los plazos o adoptar alguna medida transitoria.

3.3. De los Aspirantes a Escalafon

Articulo 26.- Las personas aspirantes deberan cumplir los requisitos para
promocion de personal de base estipulados en la clausula 17 del CCT y entregar
al Departamento de Recursos Humanos los documentos comprobatorios
respectivos en fisico y en digital, asi como:

e Formato de carta de postulacién debidamente llenado y firmado. (Anexo 1
de este Reglamento).

e La informacion digitalizada debera entregarse en formato PDF al correo
institucional de la CMAE.

Articulo 27.- En un periodo maximo de tres dias habiles, a partir del
término de los plazos establecidos en la convocatoria interna o en la invitacién, el
Departamento de Recursos Humanos verificard& que la informacion vy
documentacion entregadas por los aspirantes cumplan con los requisitos
establecidos e informara a la CMAE los resultados obtenidos para que ésta inicie
el proceso de evaluacién de los aspirantes que si cumplen con los requisitos.

Articulo 28.- Solo tendran derecho a participar en el concurso escalafonario
los trabajadores administrativos de base que cumplan dentro de los plazos
establecidos en la convocatoria o invitacion.
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Articulo 29.- Las personas que no hayan sido promocionadas en una
invitacién inmediata anterior a la anunciada, y que cumplan con los requisitos
establecidos, tendran prioridad sobre quienes hayan sido promocionadas.

3.4. De la Presentacion y Revision de los Examenes por Convocatoria
Interna

Articulo 30.- La persona aspirante a convocatoria interna que cumpla con
los requisitos establecidos en el articulo 26 de este Reglamento, debera presentar
los examenes psicométricos y de conocimientos en el lugar que determine el
Departamento de Recursos Humanos.

El examen de conocimientos sera evaluado con criterios objetivos
adecuados al puesto de que se trate.

Al menos un representante de la CMAE, elegido por la propia comision,
certificard en un acta de verificacion las fechas de inicio y conclusién de los
examenes referidos en este articulo.

Articulo 31.- Una vez cubiertos los requisitos y satisfechos los examenes
para ocupar el puesto vacante, la CMAE sesionara para evaluar la documentacion
y los resultados obtenidos.

La CMAE realizar4 en primer término un analisis de la idoneidad del
conjunto de las personas aspirantes al puesto vacante y canalizara su resultado al
area requirente para que ésta, con el apoyo del Departamento de Recursos
Humanos, proceda con las entrevistas que considere necesarias, observando en
todo caso lo dispuesto en el CCT y el presente Reglamento.

Al menos un representante de la CMAE, elegido por la propia comision,
certificard en un acta de verificacion las fechas de inicio y conclusién de las
entrevistas referidas en este articulo.

Articulo 32.- Concluidas las entrevistas a que se refiere el articulo anterior,
la persona encargada del area de posible adscripcion deberé elaborar y entregar a
la CMAE una evaluacion escrita con su opinién razonada respecto a todos los
aspirantes, estableciendo un orden de prelacion de las personas candidatas para
una posible contratacion.

3.5. De la Evaluacion por Proceso Escalafonario

Articulo 33.- La CMAE sesionara para evaluar la documentacion de cada
persona aspirante, dentro de un plazo maximo de diez dias habiles a partir de que
haya cerrado el plazo para atender los términos dispuestos en la
convocatoria/invitacion del proceso escalafonario en turno.
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La CMAE realizarda en primer término un andlisis de los factores
escalafonarios: antigiiedad, escolaridad, capacitacién, aptitud y experiencia,
generando un puntaje por factor y otro global, utilizando la tabla de puntaje para
personal administrativo de base en proceso escalafonario (Anexo 2 de este
Reglamento).

Con base en lo anterior, la CMAE concentrara los resultados en una tabla
resumen con los puntajes obtenidos en orden descendiente y, en su caso, por
cada nivel escalafonario.

Articulo 34.- La CMAE informara mediante oficio a la Secretaria General
con copia a la Coordinacion General Administrativa, al Departamento de Recursos
Humanos y al Sindicato, el estatus del concurso escalafonario, sefialando los
nombres de las personas aspirantes a la promocion y especificando su nivel actual
y al que quieren promoverse.

Simultaneamente, informara mediante correo electronico institucional a las
personas aspirantes sobre sus resultados en el concurso, indicando si es viable su
promocion o no, asi como su puntaje global y desglosado por factores.

Lo estipulado en este articulo se realizara dentro de los primeros tres dias
habiles posteriores a la conclusion de la evaluacion de la documentacion de cada
aspirante realizada por la CMAE.

3.6. De las Inconformidades

Articulo 35.- Los trabajadores administrativos de base podran
inconformarse ante la resolucién de esta Comision, cuando a su juicio existan
inconsistencias en sus resultados.

Articulo 36.- Respecto al articulo anterior, dicha inconformidad debera
presentarse por escrito digitalizado, a través de su correo electrénico institucional
al correo de la CMAE, dentro de los tres dias habiles siguientes de haber recibido
sus resultados. El escrito debe argumentar con evidencias todos los puntos en los
que no se esta de acuerdo, ya que no habra derecho de réplica.

Articulo 37.- En caso de recibir inconformidades, la Comision sesionara
para resolver lo procedente, dentro de los diez dias habiles siguientes al cierre del
plazo de inconformidades.

La CMAE dara respuesta de manera particular a cada inconformidad
recibida a través de su correo electronico institucional, dentro de los dos dias
hébiles siguientes de conclusién del plazo mencionado en el parrafo anterior.
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3.7. De la Formalizacion Escalafonaria

Articulo 38.- La CMAE emitira un dictamen razonado y definitivo,
sefalando los nombres de las personas beneficiadas y especificando su nivel
actual y al que fueron promovidas. Dicho dictamen sera informado mediante oficio
dirigido a Presidencia, con copia a Secretaria General, a la Coordinaciéon General
Administrativa, al Departamento de Recursos Humanos y al Sindicato, dentro de
los dos dias habiles siguientes a la conclusion del proceso escalafonario.

Articulo 39.- La promocién del personal administrativo de base surtird sus
efectos una vez realizados los tramites administrativos correspondientes por parte
de las autoridades del COLMICH.

Articulo 40.- En caso de ser un proceso escalafonario mediante
convocatoria interna, el personal administrativo de base que resulte seleccionado
para el cambio de puesto o plaza se sujetara a un periodo de prueba
improrrogable de 30 dias naturales a partir de su promocién, lapso durante el cual
debera demostrar su idoneidad para ocupar el puesto.

Articulo 41.- En caso de no ser objetada la idoneidad del trabajador
durante el periodo sefialado en el articulo anterior, se tendra por confirmada la
promocion del trabajador.

Articulo 42.- Si dentro de los primeros veinte dias de que el trabajador
haya iniciado la prestacion de sus servicios, la persona titular o encargada del
area requirente objete la idoneidad del trabajador que haya cubierto el puesto
vacante, debera exponer por escrito las causales de ello a la Secretaria General, a
la Coordinacion General Administrativa, al Departamento de Recursos Humanos,
al SITRACOLMICH y a la CMAE.

Alternativamente, si el trabajador solicita su regreso al puesto anterior,
expondra por escrito las razones de ello a su jefe inmediato con copia a la
Secretaria General, a la Coordinacion General Administrativa, al Departamento de
Recursos Humanos, al SITRACOLMICH y a la CMAE.

Articulo 43.- Priorizando el espiritu de la clausula 19 del CCT, la Secretaria
General citara a las personas involucradas para llegar a un acuerdo por escrito y,
en su caso, reacomodar al trabajador a su puesto anterior o reasignarlo a otra
area. Nota: ahora existira una Comisién Mixta de Resoluciones de Conflictos

Articulo 44.- La reasignacién de una plaza escalafonaria no implica la
pérdida de la antigliedad.

Articulo 45.- Para cubrir la plaza vacante, las autoridades del COLMICH
deberan retomar el orden de prelacién informado en el dictamen razonado que
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emitié la CMAE, a fin de ofrecer el puesto a la persona que haya resultado en
segundo lugar. En caso de no existir mas candidatos, la Secretaria General
informara a la CMAE de la necesidad de emitir una nueva convocatoria interna
para cubrir la plaza.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su firma y
los asuntos en tramite se resolveran conforme a las normas anteriores.

Segundo. La Comisién difundira ampliamente el presente Reglamento-entre los
trabajadores administrativos de base del COLMICH.

Tercero. La interpretacién y aplicacidn de este Reglamento compete a la
Comisién.

Cuarto. Las controversias que se susciten en los procedimientos previstos en este
Reglamento seran tratados ante la Comision Mixta de Admision y Escalafon,
conforme a lo establecido en la clausula 102 del Contrato Colectivo de Trabajo del
Personal Administrativo.

El presente Reglamento de Admisién y Promocién del Personal Administrativo de
Base (RAP) se firma el dia once de septiembre del afio del dos mil veintitrés en la
ciudad de Zamora, Michoacan, por los representantes de cada parte.

REPRESENTANTES DEL COLMICH REPRESENTANTES DEL SITRACOLMICH
LCP. Alfonso Valdivia Olivares Dra. Gail Mummert Fulmer
Suplente de Titular Titular
LCP. José Torres Puga C. Carla Marisol Jaimes Macias
Titular Titular
Anexo 1.

FORMATO DE CARTA DE POSTULACION
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AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE EL COLEGIO DE MICHOACAN,
A.C.

Nombre:

Puesto Actual: Nivel actual:

Por medio de la presente, manifiesto que es mi decision concursar en el proceso
escalafonario.

Considero que lo mas destacado de mi trayectoria y habilidades laborales en la Institucion
son:

Mi compromiso institucional lo he demostrado mediante las siguientes acciones concretas:

Considero que mis aportaciones futuras a la institucion seran:

Otros comentarios (opcional):

Firma

Fecha

*Este formato es descriptivo mas no limitativo; en caso necesario agregar mas hojas.
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TABLA DE PUNTAJE PARA PERSONﬁrI:e:gMZI.NISTRATIVO DE BASE EN PROCESO
ESCALAFONARIO
FACTORES PUNTOS MAXIMOS
ESCOLARIDAD 20
CAPACITACION 20
ANTIGUEDAD 20
APTITUD 20
EXPERIENCIA 20
PUNTAJE GLOBAL MAXIMO 100

Acorde con la clausula 17 del CCT sobre procedimientos escalafonarios, para
operacionalizar y transparentar los criterios de evaluacion a tomarse en cuenta se
explican a continuacion los factores.

EXPLICACION DE FACTORES
Escolaridad.

Grado académico orientado a las funciones que desempefia el(la) trabajador(a). Se
considera la documentacion incluida en el expediente personal del (de la) empleado(a)
que el(la) mismo(a) proporcion6 al Departamento de Recursos Humanos.

Capacitacion.

Cursos que se acrediten a través de documentos oficiales expedidos por instituciones
legalmente autorizadas. Se considera la documentacion incluida en el expediente
personal del (de la) empleado(a) que el(la) mismo(a) proporcioné al Departamento de
Recursos Humanos. Se tomaran en cuenta los cursos directamente relacionados con el
trabajo realizado en el colegio.

Antigiiedad.

Tiempo de servicios prestados a la institucion como trabajador (a)., contado desde su
fecha de contratacion como personal administrativo de base.
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Aptitud.

Cumplimiento, disciplina y puntualidad demostrados en el desempefo cotidiano de sus
funciones.

Experiencia.

Conocimiento adquirido mediante la realizacién de las funciones en la practica, como
trabajador (a) del COLMICH y reflejado en resultados
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Anexo 2.1
PROCESO DE RENIVELACION. EVALUACION FACTORES DE ANTIGUEDAD,
ESCOLARIDAD, CAPACITACION Y APTITUD (Titular del Departamento de Recursos
Humanos)

EL COLEG D DE MICHOACAN, A.C.
PROCESO DE REMIVELACION
EVALUACION FACTORES DE ANTIGU EDAD, ESCOLARIDAD, CAPACITACION ¥ APTITUD
(Titular del Departamento de Recursos Humanos)

MOMBRE DEL [LA) TRABAIADCOR [A): FECHA:
PUESTO: ADSCRIPCIGN:

INSTRUCCIONES PARA FACTOR DE ANTIGUEDAD
I. Lea cuidadosamente las instrucciones antes de su llenado.
Il. El responsable de llenar este apartado es el Titular del Departamento de Recursos Humanos.
ll. Antigledad Laboml: Coloque una [x) en el espacic que corresponda al tiempo efectivo de prestacion de servicios de |la persona
trabajgsdor= con plaza administrativa de base en el Colegio.
. Antigliedad de Categoria: Cologue una [x) en el espacic que corresponda al tiempo efective en b Uktima plaza que ocupa Iz persona
trabajsdor= de base en el Colegio.
W. La calificacion del factor se determinara por la Comisign Mixta de Admision y Escalafan en base a3 |a siguiente informacion:

ANTIGUEDAD DE CATEGORIA { Do o s 2@wo OMAE)
| DEEA 12 MESES [
DE 13 A 24 MESES
DE 25 A 36 MESES
DE 37 A 43 MESES
DE 43 A 50 MESES
DE £1 A 72 MESES
DE 73 A 84 MESES

DE 85 A 96 MESES

ANTIGUEDAD LABORAL
DE 64 12 MESES

DE 13 A 24 MESES

DE 25 A 36 MESES

DE 37 A 48 MESES

DE 45 A 60 MESES

DE B1 A 72 MESES

DE 73 A 24 MESES

DE 85 A 96 MESES

DE 97 A 108 MESES

DE 105 A 120 MESES
DE 121 A 132 MESES
DE 133 A 144 MESES
DE 145 A 156 MESES
DE 157 A 168 MESES
DE 165 A 180 MESES
DE 181 A 152 MESES
DE 183 A 204 MESES
DE 205 A 216 MESES
DE 217 A 228 MESES
DE 225 EM ADELANTE

Punta je generado:

{20 puntos maxima)

DE 57 A 108 MESES

DE 108 A 120 MESES
DE 121 A 132 MESES
DE 133 A 144 MESES
DE 145 A 156 MESES
DE 157 A 168 MESES
DE 168 A 180 MESES
DE 181 A 192 MESES
DE 193 A 204 MESES
DE 205 A 216 MESES
DE 217 A 228 MESES
DE 225 EN ADELANTE
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INSTRUCCIOMES PARA FACTOR DE ESCOLARIDAD

I. Lea cuidadosamente las instrucciones antes de su llenadao.

Il. El respon=able de llenar este apartado es el Titular del Departamento de Recursos Humanos.

lll. Cologue una (x) en el espacic que comesponda d Ulime grado de estudio aprobado por la persona trabajadors, con comprobante

expedido por instituciones sutorizadas.

V. La calificacien del factor |a realizara ls Comision M ixta de Admision y Escalafon, tomando en cuenta el grado escolar

requerido en el puesto que ccupa actualmente.

[

L PRIMARIA TERMIMNADA

2. SECUNDARIA
FRIMER AR O
SEGUNDO ARD
TERCER ARD

3, BACHILLERATO, TECNICO O EQUIVALENTE
FRIMER AR O [ ]
SEGUNDO AND
TERCER ARO

Puntaje generado:

4. PROFESIONAL
FRIMER AHO

SEGUNDO ARO

TERCER ARO

CARTA DE PASANTE

TITULC PROFESIONAL

4. POSGRADO
MAESTRIA TRUMNCA

MAESTRIATITULD PROFESIOMNAL

DOCTORADD TRUNCA

DOCTORADO TITULD PROFESHINAL

(20 puntos maxima)

INSTRUCCIONES PARA FACTOR DE CAPACITACION

|. Lea cuidadosamente las instrucciones antes de su llenado.

Il. El responsable de llenar este apartado es el Titular del Departamento de Recursos Humanos.

lll. Coloque una (x) en el espacio que corresponda al tipe de capacitacion de que se trate, de acuerdo = las constancias de capacitacien

exhibidas y directamente relacionadas con el trebgjo que e realiza en el Colegio

V. La calificacién del factor |a realizara la Comision Mixta de Admisidn y Escalafon.

CAPACITACION COM EVALUACION - 60% (Con calificacién sprobatoria)

DE 2 A 12 HORAS

DE 13 A 20 HORAS

DE 21 A 28 HORAS

DE 29 A 36 HORAS

DE 37 A 44 HORAS

DE 45 HORASEM ADELANTE

Puntaje generado:
CAPACITACION SIN EVALUACIGN - 0%

DE 1A SHORAS

DE & A 10 HORAS

DE 11 A 15 HORAS

DE 16 A 20 HORAS

DE 21 A 25 HORAS

DE 26 HORASEM DELANTE

Puntaje genemdo:

Gran total puntaje generado:

Se considerara la sumatoria de todas las horas de
capacitacion llevadas a cabe, aun cuande sean originadas
por mas de un evento. La constanciz debera especificar la

calificacion obtenida, de no contar con ellg, se registrara en
el rubro siguiente, es decir, coma "capacitadion sin
evaluacian”. 5ila constancia no espedfica el numermn de
horas, solo ser valido si se acompania de algun medic de
verificacion de la duracion de la capacitacion.

{12 puntos maxima)

Se considerara la sumatoria de todas las hoas de
capacitacion llevadas a cabe, aun cuando sean originadas
por mas de un evento y siempre que |la constancia
establezca un nimero de homs especifico. 5i la constanda
no especifica el nimero de horas, solo sera valido =i se
acompana de algun medio de verificacion de la duracion de
la capacitacion.

{2 puntos maximal)

{20 puntos maxima)
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INSTRUCCIOMES PARA FACTOR DE APTITUD [PUNTUALIDAD ¥ DISCIPLINA])

l. Les cuidadosamente las instrucciones antes del llenado del formato.
Il. El responsable de llenar este apartado es el Titular del Departamento de Recursos Humanaos.

. Puntualidad: Coloque una

. Disciplina: Coloque una (x) en el espacio que corresponda d nimens de sanciones (acta administrativa, carta de extrafiamiento o

[x} en el espacio que comesponda al nimero de retardes que haya tenide |a persona trabajadora.

cualguier ofra infraccien) que consten en el expediente de la persona trabajadora.

. La calificacion del factor la

realizara la Comision Mixta de Admision y Escalafon.

PUNTUALIDAD | Considerar Ultimos 4 trimestres) DISCIPLINA [Considerar Uktimos 3 afios)

TIENE DE 15 A 11 RETARDOS
TIENE DE 10 A & RETARDOS
TIENE DE 5 A 1 RETARDOS
MO TIEME MINGUN RETARDD

TIEME TREE SAMCIONES

TIENE DOS SAMCIOMES

TIENE UNA SAMNCION

MO TIEME MINGUNA SANCION

Puntaje genemdo: (5 puntos madxima)

NOMBRE ¥ FIRMA DELTITULAR DEL DEPARTAMENTD DE RECURSOS HUMANOS




Anexo 2.2

PROCESO DE RENIVELACION. EVALUACION FACTORES DE EXPERIENCIA Y

APTITUD (Jefe/a Inmediato/a)

EL COLEGIOQ DE MICHOACAM, A.C.
PROCESD DE RENIVELACION
EVALUACION FACTORES DE EXPERIENCIA Y APTITUD
[lefefa Inmediato/a)

NOMBRE DEL (L&) TRABAIADOR [A): FECHA:
PUESTO: ADSCRIPCION:

INSTRUCCIOMNES PARA FACTOR DE EXPERIENCIA
|. lea cuidedosamente las instrucciones antes de su llenado.

Il. El responsable de llenar este formato es el jefe inmedizto de |a persona trabajadora gue == va a evaluar.

lll. A continuacieén se presentan algunas frases acerca del conocimiento de las actividades que = persona trabajadora reguiere en el
desempefic de su puesto. Tomando en cuenta su desemperic desde su integracien en el area, margue con una [x) dentro de los cuadros

de lado derecha, la que considere adecuada para el trabajador evaluado. Solo margue una por bloque.
V. Lea stentamente todas las frases, antes de elegir alguna. Ser objetivo
. La calificacion del factor |a realizara la Comision Mixta de Admisian y Escalafan.

CONOCIMIENTO DEL TRABAID
Contar con los principios tedricos v practicos que se requieren para el desempefo del puesto.

1. Desconoce o empieza 8 conocer 35 actividades de su puesto.

2. Conoce algunas actividades de su puesto.

3. Entiende bien |as sctividades de su puesto.

4. Domina muy bien todas las actividades de su puesto

RESULTADOS DEL TRABAID

1. Rara vez o nunca obtiene resultados en la fecha prevista.

2. En ocasiones obtiene los resultedos gue =e piden

2. Obtiene los resultados adecuados 8 o esperado.

4. Obtiene resultados superiores a8 los esperados.

Puntaje generadao: {20 puntos maxima)
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INSTRUCCIONES PARMA FACTOR DE APTITUD
|. Lea cuidadosamente |as instrucciones antes de su llenado.

Il. El responzable de llenar este formato es el jefe inmediato de |2 persona trabgjadora gue se va 2 evaluar.

lll. A continuacién s presentan algunas frases acerca del comportamiento de la persona trabajadora en el desempefio de su puesto.

Toemando en cuenta su desempeno desde su integracion en el area, mamue con una (¥ dentro de los cuadros de lado derecho, la que

considere adecuada para el(la) trabajador|a) evaluado. S6lo margque una por blogue.
V. Lea atentamente todas las frases, antes de elegir alguna. 5er objetivo.
. La calificacion del factor |a realizara la Comisign Mixta de Admisign y Escalzfon.

LABORIOS IDAD

1. 5e distrae ccasionalmente en su trabajo o muestra poca atencion y esfuerzo a su trebajo.
2. Demuestra interés y empefio en las funciones que se requieran.

3. Dedica el tiempo al cumplimiento de sus funciones con mucha atenddn y esmero.

INICIAT VA

1. Esporadicamente aporta ideas para mejorar algunos aspectos de su trabajo.
2. Tiene inicistiva aceptable y acorde a su puesto.

3. Sistematicamente maneja ideas y propuestas para mejorar el trabajo v los resultados.

EFICIEMNCIA

1. Calidad regular en su trabajo.
2. Realiza un buen trabajo, preciso y confiable.

3. Sobresaliente, siempre obtiene resultado= confiables por |2 slta elidad de su trabajo.

Puntaje generado: {15 puntos maxima)

RETROALIMENTACION DEL (LA} JEFE INMEDIATO(A] AL (LA} TRABAJAD OR{A)}
Mencione de manera breve y conciza los comentarios sobresalientes del (18] trabajador(a) y las areas de oportunidad en las gue tienen

gue trabajar para seguir mejorando su trabsjo y aptitudes.

NOMBRE ¥ FIRMA DEL (LA} JEFE[A) INMEDIATO[A) NOMEBRE Y FIRMA DEL [LA) TRABAIADOR[A)

FECHA DE FIRMA

FECHA DE FIRMA




