GOBIERNO DE :.-:;.‘,.". CONAHCYT
" MEXICO | %588 vy %

Caratula de Validacién de Vigencia

Ciudad de México a 10 de julio de 2024.

Con fundamento en el Contrato Colectivo de Trabajo se hace constar que la presente normativa

interna del Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia Social se encuentra
vigente y es aplicable de acuerdo con lo establecido en el mismo.

TTULO: REGLAMENTO DE LA COMISION MIXTA DE
) ADMISION Y ESCALAFON
FECHA DE
EMISION: 12/05/2010
FECHA DE
REVISION: 10/07/2024
RESPONSABLE DE LA NORMA AUTORIZACION
%
L.C.P. CLAUDIA GONZALEZ GUZMAN DR. CARLOS MACIAS RICHARD
DIRECTORA DE ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL DEL CIESAS

NifioJesiis No 251, Col. La Joya, CP. 14090, CDMX, México.Tel [55) 5747 5082 www.Ciesas.eduwmx > 20»24
- Felipe Carrillo
2 PUERTO

OB scneneriTo DRL PROLETARIADO,
.......................




Centro de Investigaciones y
Estudios Superiores
en Antropologia Social.

REGLAMENTO DE LA COMISION MIXTA

DE ADMISION Y ESCALAFON

CIESAS

MAYO 2010




CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO H

DE LA COMISION MIXTA

CAPITULO Il

DEL PROCEDIMIENTO ESCALAFONARIO

CAPITULO IV

DE LOS CRITERIOS ESCALAFONARIOS

CAPITULO V

SOBRE LA ADMISION

CAPITULO VI

DE LAS INCONFORMIDADES

TRANSITORIOS

Pagina 2 de 12



CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento. tiene por objeto establecer los requisitos y
los procedimientos para cubrir las vacantes de base, del personal
administrativo que se generen en el CIESAS. Independientemente de la
duracion de |a relacion de trabajo.

Se expide el presente Reglamento con fundamento en lo dispuesto en el
articulo Tercero Transitorio, clausulas 98 a la 101, y demas relativos vy
aplicables del Contrate Colective de Trabajo vigente en el CIESAS.

Las disposiciones de este Reglamento, son obligatorias para el CIESAS, para
el Sindicato Unico de Trabajadores del CIESAS, para la Comisién Mixta de
Admision y Escalafon y para los trabajadores administrativos.

Articulo 2. Para la correcta interpretacion y aplicacion del presente
Reglamento se entendera por:

CIESAS: Al Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia
Social.

CCT: Al Contrato Colectivo de Trabajo vigente y celebrado entre el CIESAS y el
SUTCIESAS.

CMAE: A la Comision Mixta de Admision y Escalafon.

Concurso escalafonario. El procedimiento para evaluar a los trabajadores vy
determinar a quién corresponde la asignacidon de una vacante.

Escalafdn: El sistema organizado en el CIESAS, que cuenta con los requisitos
y los procedimientos para cubrir las vacantes definitivas y temporales del
personal administrativo que se generen en la Institucion, teniendo como base el
presente Reglamento.

Las partes: Los representantes del CIESAS y SUTCIESAS

Ley: Ley Federal del Trabajo.

Licencia: Todas aquellas otorgadas de conformidad con el CCT vigente, la Ley
0 convenios especificos.

Puesto: La unidad impersonal de trabajo gue identifica funciones y requisitos,
por medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador.
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Reglamento: Al Reglamento de fa Comision Mixta de Admision y Escalafon.

SUTCIESAS: Al Sindicato Unico de Trabajadores del Centro de Investigaciones
y Estudios Superiores en Antropologia Social.

Trabajador. A la persona fisica que presta un trabajo personal subordinado al
CIESAS.

Vacante por tiempo determinado o por obra determinada: Puesto de naturaleza
temporal conforme a las definiciones sefaladas en la clausula 9 incisos 2 y 3
del Contrato Colectivo de Trabajo respectivamente.

Vacante por tiempo indeterminado: Puesto, de nueva creacidon o con caracter
permanente, que queda sin titular por cualquier causa.

Articulo 3. En lo no previsto por el presente Reglamento, se estara a lo
sefialado en el Contrato Colectivo de Trabajo, y 10 no previsto por eéste se
normara por los acuerdos entre las partes.

CAPITULO I

DE LA COMISION MIXTA

Articulo 4. Es un organc paritario integrado por dos representantes del
CIESAS y dos del SUTCIESAS. Que tiene por objetivo aplicar los criterios de
admision y escalafon contenidos en el presente Reglamento, por medio de los
cuales se regula el ingreso, ascenso y las permutas de los trabajadores
administrativos del CIESAS.

Las partes podran nombrar de manera temporal o definitiva a suplentes de sus

representantes ante la Comisién, Jo cual se hara del conocimiente de la misma,
por escrite.

Articulo 5 Los representantes de las partes ante la Comision, tanto titutares
como suplentes, deberan excusarse de participar en la misma cuando:

a) Sean ellos mismos concursantes en un movimiento escalafonario que
se vaya a realizar.

b) Cuando tengan cualquier tipo de parentesco familiar en linea directa
con alguno de los concursantes.
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¢) Cuando haya evidencias de elementos y factores que afecten su
imparcialidad.

Cualquier resolucion emitida con la participacion de un representante en alguna
de las circunstancias anteriores sera nula, debiendose reponer el
procedimiento correspondiente.

Articulo 6. Si a pesar de encentrarse en algun supuesto del articulo 5, un
representante no se excusara, cualguier concursante podra solicitar a la
Comisidon su recusacion, antes de que se emita la resclucion en el concurso
correspondiente.

Articulo 7. Los integrantes de la Comision deberan asistir puntualmente a las
sesiones, y podran acordar la mejor forma de organizar su trabajo. y cumplir
eficientemente con las funciones senaladas en el Contrato Colectivo de Trabajo
y en el presente Reglamento.

Articulo 8. La Comision, tiene las siguientes funciones:

a) Aplicar correctamente el presente Reglamento.

b) Disenar, acordar, elaborar y expedir las convocatorias
correspondientes para los concursos escalafonarios.

c) Recibir la documentacién que se establezca en las convocatorias
para los concursos escalafonarios y verificar el cumplimiento de los
requisitos establecidos en ella.

d) Aplicar los examenes que procedan a los concursantes.

e) Comunicar las resoluciones que adopten, por el medio que se decida.

f} Resolver el recurso de inconformidad, en su caso.

g) Notificar por escrito a la Direccién de Administracion del CIESAS y al
SUTCIESAS, del movimiento escalafonario y en su caso del
concurso, asi comec el nombre de la persona que le corresponda

ingresar a laborar, con el fin de que se proceda a ocupar el puesto.

h) Acudir a las sesiones ordinarias que tenga programadas, asi como a
las extracrdinarias a las que convoque el Secretario de la Comisidn.

i) Tomar los acuerdos que considere necesarios para hacer una
adecuada valoracién de los factores escalafonarios.

i) Resolver sobre la admision del personai.
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k) Las demas que se deriven del presente reglamento y del CCT, asi
como, aguellas que le permiten su adecuado funcionamiento

Articulo 9. En la elz<aboracion de los examenes que fueran necesarios aplicar
a los candidatos en un concurso, la Comision se auxiliara de especialistas si
fuera necesario.

En los examenes que se practiquen en la Comisidon Mixta de Admision y
Escalafon exigira que se observen criterios objetivos y adecuados a la plaza
respectiva. Por ningun motivo se permitiran discriminaciones ni de sexo, edad,
estatura, complexidn u otros, para {a idoneidad de la plaza.

Articulo 10. La Comision nombrara a uno de sus miembros para que funja
como Secretaric de la misma. E! Secretaric de la Comisién, tfendra las
siguientes funciones:

a) Convocar por escrito a los miembros de la Comisién para cada una de
sus sesiones ordinarias y extraordinarias.

b} Dirigir las sesiones de la Comision.

c) Levantar las -actas de cada una de las sesiones de la Comisidn,
sefialando de manera clara y puntual los acuerdos a gque se hayan
legado.

d) Dar seguimiento a los concursos escalafonarios y a los
procedimientos de admision.

) Integrar de manera adecuada los expedientes de los candidatos a tos
concursos escalafonarios o procedimientos de ingresc escalafonarios
como del ingreso del personal, incluyendo permutas.

fy Elaborar y presentar los informes que le solicite el CIESAS o el
SUTCIESAS.

g) Asi como todas aquellas funciones inherentes a su cargo y que sean
necesarias para el adecuado cumplimiento de los objetivos de la
Comisién.

Articulo 11. Para que pueda sesionar legalmente la Comision, requerira la
asistencia por lo menos de tres de sus miembros y sus rescluciones se
tomaran validamente con tres votos de sus miembros.

Articulo 12. Los acuerdos y resoluciones de la Comision, deberan de emitirse
por escrito y firmados por los miembros presentes en esa sesion.
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Articulo 13. Las partes procederan a determinar 10s requisitos y funciones
para el personal de nuevo ingreso como para la premocicn escalafonaria.

CAPITULO Ill

DEL PROCEDIMIENTO ESCALAFONARIO

Articulo 14 Para poder participar en un concurso escalafonario para acceder a
un nivel superior, el trabajador debera contar con los siguentes requisitos:

a)

e)

Tener por lo menos una antigiedad en el puesto gue ocupa
actualmente de un ano; este requisito no se aplica a los trabajadores
que gocen de alguna licencia de las sefaladas en las clausulas 66 y
67 del CCT vigente.

Cubrir el perfil de la vacante, mismo que sera elaborado tomando en
cuenta las necesidades del area en la que se genero la vacante.

Presentar la documentacidon que senaie la  convocatoria
correspondiente.

Aprobar en caso que sea necesario 10s examenes correspondientes.

Cumplir con los requisitos sefalados en la convocatoria
correspondiente.

Para efectos del concurso escalafonario las partes podran acordar equivalentes
en relacion a los requisitos establecidos.

Articulo 15. En el procedimiento escalafonario se observara o siguiente:

a) El concurso escalafonario se iniciard con la notificacion oficial que el
CIESAS haga al SUTCIESAS, de la vacante temporal o definitiva que se
necesite cubrir. En dicha notificacion se incluira el perfil de la vacante
que incluye la descripcion y 10s requisitos.

b) El SUTCIESAS notificara en un lapso de 48 horas a la Comision, el
requerimiento enviado por el CIESAS.

¢} La Comision, por conducto de su Secretario, en un lapso de tres dias
habiles, convocara a la Comision para sesionar, senalando en el orden
del dia, el tema del concurso escalafonario.

d) El dia y hora sefialados, la Comisién analizara el caso, discutira y
aprobara el inicio del concurso escalafonario definiendo los términos de
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la convocatoria correspondiente e indicando fos tiempos en que habra de
realizarse.

e) La Comision, ordenara en la manera que se acuerde, la publicacion
de la convocatoria en un fapso no mayor de tres dias habiles.

f) En la convocatoria, se sefialaran entre otros datos, las funciones del
puesto, la adscripcion, el salario, el horario, fa duracion de la relacion
laboral correspondiente a dicha vacante.

g) Asi mismo, la Comision aprobara las modalidades de evaluacion que
en su caso sean procedentes, y tomara las decisiones que sobre el
particular sean necesarias.

h) Durante los cinco dias habiles siguientes a la publicacion de la
convocatoria, la Comision recibira las solicitudes de los trabajadores y
demas documentacion de los trabajadores interesados que reunan |os
requisitos necesarios.

i) Una vez recibidas las solicitudes de los candidatos at puesto, la
Comision dictaminara sobre la documentacion presentada, por los
aspirantes que participaran en la evaluacion.

/) En caso de ser necesario, la Comision acordara fa fecha y hora en que
se llevaran a cabo los examenes correspondientes, anunciando a los
candidatos tal decisién por el medio que sea acordado.

k) En caso de acordarse la realizacién de examenes, la Comision los
llevara a cabo y comunicara a los candidatos sus resultados por el medio
mas conveniente acordado entre |as partes.

En caso de optar por otros instrumentos de evaluacion se informara, de
manera previa a l0s participantes.

1Y Entre la convocatoria a concurso y la resolucion del mismo no deberan
pasar mas de 15 dias habiles, salvo que la Comision, por razones
fundadas, decida otra cosa.

Articulo 16. Las vacantes temporales que se originen por circunstancias
imprevistas como litigios y licencias seran asignadas de manera directa
mediante un acuerdo entre las partes, sin que se tenga que llevar a cabo
ningun proceso de convocatoria. A través de la aplicacion de un examen.

Articulo 17. Solo se podran hacer permutas cuando existan dos trabajadores
que estén de acuerdo con un intercambio reciproce realizando las mismas
funciones y sin afectar el funcionamiento de las areas involucradas. La permuta
debera de ser aprobada por la CMAE a solicitud de los interesados.
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CAPITULO IV

DE LOS CRITERIOS ESCALAFONARIOS

Articulo 18. E! escalafén se sujetara a los criterics escalafonario siguientes:

a)

Cumplimiento del perfil deseado: se valorara en funcién de la
documentacion gue el concursante presente y la correspondencia de
ésta con los requerimientos sefialados para la plaza que se pretende
cubrir.

La Comiston revisara expedientes de los candidatos para considerarlo
en los criterios de evaluacion.

El criterio fundamental para determinar el derecho a una promocién
escalafonaria, sera la capacidad misma, que se determinara en una
evaluacidén ltevada a cabo por la comision, la cual podra incluir la
realizacion de examenes en casc de ser necesarios. Tambien seran
considerados los cursos de capacitacion, en el tema especifico del
puesto conforme a criterios de la Comision Mixta de Admision vy
Escalafon.

Por lo que se refiere al cumpiimiento de requisitos de escolaridad, salvo
gue estos sean necesarios por la Ley, la Comision podra considerar
equivalentes, en razon de capacidad demostrada y/o experiencia
demostrada.

Conforme a lo sefialado en el art. 154 de la Ley, en igualdad de
circunstancias, se preferira a quienes hayan ventdo prestando sus
servicios al CIESAS por mayor tiempo, a los sindicalizados de quienes
no lo esten, a quienes no han tenido otra fuente de ingreso o tengan a
su cargo una familia.

Articulo 19. La plaza sera concedida en primer término a los trabajadores de la
misma area de adscripcion a la que pertenece la plaza vacante, en segunda
instancia los de la Unidad Regional a la que corresponda el area, y por ultimo
a los demas trabajadores de las distintas sedes.

Articulo 20. En los casos de vacantes temporales, los trabajadores ascendidos
seran nombrados con caracter temporal, de tal manera que al regreso del
trabajador titular de la plaza, el escalafon se recorrera de manera inversa y el
trabajador de la JUltima categoria, dejara de prestar sus servicios sin
responsabilidad para el CIESAS.
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CAPITULO V

SOBRE LA ADMISION.

Articulo 21. Una vez cencluido el movimiento escalafonario y determinadas las
plazas vacantes, se solicitara por escrito al sindicato que presente candidatos
a nuevo ingreso dentro de los cinco dias habiles siguientes a la solicitud. Los
candidatos seran presentados a la Comision Mixta de Admision y Escalafon la
que confirmara que cumplan con los requisitos establecidos en el presente
Reglamento. £En caso de que el Sindicato no proponga candidatos en ese
plazo, el CIESAS podra proponer a los mismos. Cualquier trabajador de nuevo
ingreso debe obtener el dictamen positivo de la CMAE. En caso de vacantes
temporales menores de seis meses el plazo para propener candidatos se
reducira a tres dias habiles.

Articulo 22. Para poder participar en un concurso de admision debera contar
con los siguientes requisitos:

a) Tener 16 afos como minimo.

by En el caso de los ftrabajadores administrativos cumplir con los
procedimientos acordado en el CCT asi como en este reglamento.

c) Presentar una solicitud por escrito a la Comisidén para ser considerado
como candidato a la vacante.

d) Cumplir con el perfil de la vacante y los requisitos, acerdados entre las
partes conforme al CCT vigente.

e} Presentar la documentacion que sefiale la convocatoria correspondiente.
f) Aprobar en su caso el examen que le aplique la Comision.
Articuto 23. La CMAE, emitira por escrito la resolucion en los siguientes cuatro

dias habiles, después del analisis de la documentacion y en su caso la
evaluacion del examen.
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CAPITULO VI

DE LAS INCONFORMIDADES

Articulo 24. Solo los candidatos podran inconformarse contra la resolucion de
la Comision en la hipdtesis contemplada en la clausula 99 del Contrato
Colectivo de Trabajo.

La inconformidad debera interponerse por escrito ante fa Comision, dentro de
los tres dias habiles siguientes a la fecha en que se haya hecho publico el
resultado.

El candidato, en su escrito, sefalara sus razones indicando los motivos vy
fundamentos en gue se apoye y acompanara las pruebas que considere
necesarias.

Una vez recibido el escrito de inconformidad en la Comision, esta analizara el
expediente, desahogara las pruebas que haya admitido, escuchara al
interesado si asi lo decide, recabara los informes que juzgue pertinentes y
emitird su resolucion en un plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a
partir de la recepcién del escrito de inconformidad.

La resolucidon gue recaiga a una inconformidad, se notificara al interesado en el
lugar que el mismo haya sefialado en su escrito; dicha resolucion sera
inapelable.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamentc, entrara en vigor el dia de la firma,
posteriormente las partes lo depositaran en la Junta Federal de Conciliacion y
Arbitraje.

Segundo. La Direccion de Administracion del CIESAS, enviara al SUTCIESAS
el oficio por medio del cual se invita a la instalacion de 'a primera Comision
Mixta de Admisién y Escalafon.

Tercero. Se deja sin efecto cualquier disposicion reglamentaria o acuerdo que
en materia de procedimiento escalafonaric o de admision haya existido antes
del presente Reglamento. Sin perjuicio de lo establecido en el Contrate
Colectivo de Trabajo.
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En Mexico Distrito Federal. siendo las 17:00 horas del 12 de mayo de 2010, se
firma el presente Reglamente de La Comision Mixta de Admision y Escalafon
celebrado entre las partes CIESAS y SUTCIESAS.

POR PARTE DE:

CIESAS

-

, /_/ p
/o ; Py
foo LY i

VIRGINIA GA}?éIA ACOSTA

Diregtora Gengral CIESAS
f/ ."M

SUTCIESAS

1

/ -—
'1 \ Lind } j ) e AV

JUAN JOSE BRISENb GUERRERO
Sechetario General
SUTCIESAS

> D
Cocli= /{(ossell

s
RUFING SERRANO SIERRA
Director de Administracion
CIESAS

i

(i

i

CECILIA ISABEL ROSSELL
GUTIERREZ

Relacion, Cultura y Solidaridad.
SUTCIESAS

W0 Uit N\

MA. DE LOURDES JAIME MA. LUISA-YECAAGUILAR
RODRIGUEZ Secretaria de Finanzds |
Subdirectora de Recursos Financieros  SUTCIESAS

CIESAS

!
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