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REGLAMENTO DE ESCALAFON DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Capitulo Capl’tulo 1
Disposiciones Generales

Articulo 1.- E| presente Reglamento tiene por objeto determinar las normas para la
aplicacion del derecho escalafonario de las personas servidoras publicas de base de |a
Secretaria de Turismo. Asimismo, organiza y regula los procedimientos para la
promocién de ascenso y la autorizacion de las permutas de las personas servidoras
puUblicas de base.

- La expedicién del presente Reglamento se fundamenta en lo dispuesto en el articulo
123 Apartado “B", fracciéon VIII de la Constitucién Politice de los Estados Unidos
Mexicanos, Titulo Tercero de la Ley Federal de los Trabajadcres al Servicio del Estado
ylas Condmones Generales de Trabajo de la Secretaria de Turismo.

Articulo 2.- Para los efectos de este Reglamento se entendera por:

VI.

VII.

VIII.

La Secretaria: La Secretaria de Turismo y sus Unidades Administrativas;

La persona Titular: La persona titular de la Secretaria de Turismo;

El Sindicato: El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Turismo;
La Direccién: La Direccion de Recursos Humanos adscrita a la Direccién General
de Administracién;

Las personas servidoras publicas de base: Son las Personas fisicas que realizan
una funcién publica de cualquier naturaleza y con nombramiento o cédigo
funcional de base, en la Secretaria de Turismo;

Comisién Sindical: La licencia con goce de sueldo por tiempo definido que se
otorga a las personas servidoras publicas de base en apego a las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Turismo, para el desempefio de un
cargo de eleccién popular, pudiendo estar separados de sus puestos durante el
cumplimiento del encargo, teniendo derecho a volver a ocupar su puesto en
cualquier tiempo o al término de |la licencig;

La Ley: La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional;

Las Condiciones: Las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la
Secretaria de Turismo;

El Reglamento: El Reglamento de Escalafén de la Secretaria de Turismo;
Escalafén: Es el Sistema organizado en la Secretaria de Turismo para efectuar
las promociones de ascenso de las personas servidcras publicas de base, se
revisan y autorizan las solicitudes de permuta;



IHRISMO

A DE TURIEMD

XI.
XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.
XXI.

“XXILI.

La Comisién: La Comision Mixta de Escalafén;

Subcomisién Escalafonaria: E| 6rgano dependiente de la Comisidn con
caracter auxiliar, integrado con un representante del sindicato en las entidades
Federativas en que tenga representacién y otro de la Secretaria designado por
La persona Titular;

Las Unidades Responsables: Las Unidades Administrativas basicas de la
dependencia, facultadas para ejercer el gasto con el fin de llevar a cabo las
actividades que conduzcan al cumplimiento de objeticos y metas establecidas
en la Secretaria;

Unidad Escalafonaria: La integrada por la totalidad de las personas servidoras
publicas de base que prestan sus servicios en la Secretaria, sea cual fuere su area
de adscripcion;

Puesto:- Unidad laboral impersonal, constituida por un conjunto de tareas,
atribuciones, responsabilidades y condiciones de trabajo determinadas;

Rama: Conjunto de Puestos con caracteristicas similares que los hacen afines;
Grupo: Conjunto de Ramas cuyos puestos tienen caracteristicas comunes de
tipo general y se distribuyen en la estructura escalafonaria que se deriva del
Catdlogo de Puestos y de los Tabuladores de Puestos;

Plaza: Unidad presupuestal que corresponde a cada puesto;

Plaza de ultima categoria: Son las de menor sueldo existentes el escalafén y
para cubrirla se procederéd conforme a lo sefialado en el articulo 62 de la Ley y
de éste Reglamento;

Nivel: Tabulador salarial asignado a cada uno de los puestos;

Concurso: Procedimiento mediante el cual se determinan los movimientos
escalafonarios de las personas servidoras publicas, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en la convocatoria respectiva;

Tabla de Evaluacién de Factores Escalafonarios: Inst-umento a través del cual
se ponderan los factores escalafonarios de las personas servidoras publicas de
base que participan en el sistema escalafonario.

Articulo 3.- Las disposiciones contenidas en este Reglamento son de caracter
obligatorio para La persona Titular, el sindicato, los integrantes de la Comision y de las
Subcomisiones Escalafonarias, asi como para las personas servidoras pUblicas de Base
de la Secretaria. :

Articulo 4.- La aplicacién del presente Reglamento quedarad a cargo La persona
Titular, correspondiendo a la Comisién y a las Subcomisiones Escalafonarias, apoyar
en el cumplimiento de éste.

~ Articulo 5.- En lo no previsto por este Reglamento, se aplicard lo dispuesto en la Ley,
- las Condiciones y las demas disposiciones aplicables en la materia.
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Capitulo I
Del Escalafén

Articulo 6.- Los factores para los derechos escalafonarios de las personas servidoras
publicas de base los constituyen la apreciacién de los conocimientos, aptitud,
antigliedad, disciplina y puntualidad, de acuerdo a las disposiciones especificas de la
Ley. '

Articulo 7.- Tienen derecho a participar en los concursos para ser ascendidos, todas
las personas servidoras publicas de base con un minimo de seis meses de antigledad
en la plaza del grado inmediato inferior.

Articulo 8.- Las personas servidoras publicas de base que se encuentren
desempefiando una Comisién sindical, tienen derecho a participar en un concurso
- escalafonario.

Articulo 9.- Los derechos escalafonarios se suspenden:

a) Cuando concurra alguna de las causales establecidas en el Articulo 45 de la Ley;,
b) Cuando se esté desempefiando un puesto de confianza en los términos de la Ley,
a menos gue se rehuncie a dicho puesto.

Articulo 10.- Los derechos escalafonarios se pierden:

a) Por renuncia al empleo de la base que se desempena;

b) Por abandono de empleo en los términos dela Ley;y

c) Por sentencia del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje o por resolucién de
autoridad judicial competente, en donde se resuelva la procedencia de la terminacién
de los efectos del nombramiento de |la persona servidora publica de base.

Articulo 11.- Dentro de la Secretaria, el personal de base se clasifica por grupos, ramas,
puestosy niveles. Por lo que hace a los grupos, el escalafén se integrara de la siguiente
manera:

~a) Administrativos: Esta conformado por el personal que realiza funciones
ocupacionales asignadas a la organizacién, canalizacion, elaboracién y resguardo
de documentos y bienes oficiales.

- b) Servicios: Estd conformado por el personal que realiza funciones ocupacionales en

las que se cubren labores de mantenimiento y reparac:6n de bienes muebles e
inmuebles, asi como el dotar de articulos y medios para ¢l gjercicio de actividades
de otro grupo de especialidad.
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c) Técnicos: Estd conformado por el personal que realiza funciones ocupacionales
especializadas en la formulacién, aplicacién y anélisis de procedimientos operativos,
asi como .de sistemas automatizados de informacién y‘de proyectos o planes
mediante la asesoria técnica. ' :

Cada uno de los grupos mencionados podra incrementarse con los puestos de nueva
creacion, considerados en el catdlogo institucional, que por sus caracteristicas puedan
ser incluidos en el grupo respectivo.

Articulo 12.- Los grupos descritos en el articulo anterior se dividiran en tantas ramas

como conjuntos de funciones andlogas existan en el catédlogo de puestos. Las ramas

contendran tantos puestos como unidades laborales se requieran en la Secretaria, y

cada puesto se ubicarad en un nivel sujeto a la aprobacién de ia Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.-

Articulo 13.- Para los efectos de este Reglamento, las Plazas que deben cubrirse
mediante concurso escalafonario son las siguientes:

l.- Vacante Definitiva: Es la que se origina cuando la persona servidora publica de
base ha causado baja por alguna de las siguientes causas:

a) Por renuncia

b) Por abandono de empleo

c) Por defuncién

d) Por incapacidad permanente, fisica o mental que le impida el desempefio de sus
labores

e) Por pensién y/o jubilacién
f) Por resolucién del H. Tribunal Federal de Conciliacién y Arpitraje que haya causado
ejecutoria ?

{

Il.- Vacante Temporal: Es |la que se origina cuando la persona servidora publica titular
de la plaza, disfruta de una licencia sin goce de sueldo mayor de seis meses. En este
caso las personas servidoras pUblicas ascendidas seran nombradas con el caracter de
provisional, de tal forma que si quien disfruta de la licencia reingresase al servicio, se
correrd en forma inversa el escalafén y la persona servidora publica provisional del

~Ultimo puesto dejaréd de prestar sus servicios sin responsabilidad para La persona
Titular. ’

lll.- Plazas de Nueva Creacién: Es aquella cuya denominacién no figure en los
presupuestos o tabuladores vigentes o que va a aumentar el nimero de los ya
existentes, siempre que legalmente pueda ser clasificado como de base.
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Articulo 14.- La persona servidora publica de base que haya desempefiado un puesto
de confianza y se réincorpore a su plaza de base, tendréd derecho a participar en
concursos escalafonarios, después de seis meses de servicio efectivo prestado a la
Secretaria, contados a partir de la fecha de su reanudacién de labores en su plaza de
base.

~ Articulo 15.- La persona Titular podra disponer libremente de las plazas justificadas
como vacantes interinas, que son aquellas sin titular por un tiempo menor a los seis

meses, teniendo el caracter de provisional las personas servidoras publicas que las
ocupen.- R

Articulo 16.- Las plazas de Ultima categoria, de nueva creacién o las disponibles en
cada grupo, una vez corridos los escalafones respectivos con motivo de las vacantes
que ocurrieren, y previo estudio realizado por La persona;TituIar que justifique su
ocupacién; tomando en cuenta la opinién del sindicato, serdn cubiertas en un 50%
libremente por los Titulares y el 50% restante por los cancleidatos que proponga el
sindicato. Los aspirantes para ocupar estas plazas vacantes deberan reunir los
requisitos que para esos puestos sefale la Secretaria.

. Capitulo il
De la Comisién Mixta de Escalafén

Articulo 17.- La Comisién es el Organo Colegiado, encargado de apoyar a la persona
Titular a vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones que establece el presente
Reglamento. Para tal efecto, cuenta con las siguientes atribuciones:

I. Integrar las unidades escalafonarias conforme a las plantillas de personal y al
catdlogo de puestos que le proporcione la Secretaria;
- Il.  Convocar y celebrar los concursos para cubrir las plazas vacantes definitivas,
provisionales o de nueva creacién que afecten al escalafén;
[Il.  Concentrar e integrar la Tabla de Evaluacién de Factores Escalafonarios de
cada una de las personas servidoras pUblicas de base de la Secretaria;
IV.  Conocer y resolver las recusaciones y excusas de los representantes, de
conformidad con lo dispuesto en el capitulo IX del presente Reglamento;
V. Dictaminar sobre los concursos escalafonarios que se efectien y resolver sobre
los ascensos que correspondan;

VI. Recabar la documentacion necesaria para fundamentar sus dictamenes y
actualizar el escalafén;
VIl.  Analizar y resolver las inconformidades que presenten las personas servidoras

publicas en relacién con sus derechos escalafonarios y revisar la calificacion
asignada en la evaluacién de los factores escalafonarios, para su ratificacion o
modificacion;
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VIIl.  Proponer al Titular la creacién de nuevos puestos, niveles y plazas, asi como la

ampliaciénde los ya existentes;

IX. Solicitar al Titular la designacién de un representante Iegal de la Secretaria ante
autoridadesy terceros;

X.  Atender a las personas servidoras pUblicas de base que requieran informacién
relacionada con sus funciones;

XI. Proponer las modificaciones necesarias al presente Reglamento, a las

' Condiciones y a los demas instrumentos normativos que se requieran para la
correcta aplicacién del Escalafén;

Xll.  Solicitar a las Subcomisiones Escalafonarias la notificacién oportuna de las
irregularidades que pudiesen detecten en materia de movimientos de
personal;

XIll.  Dar aviso al Organo Interno de Control en la Secretaria de Turismo, sobre las

posibles ‘irregularidades en materia de movimientos de personal vy
escalafonaria que pudieran constituir una responsabilidad administrativa de
servidores publicos; y

XIV. Las deméds que se deriven de la Ley, de este Reglamento y de las disposiciones
aplicables a la materia.

Articulo 18.- Sera responsabilidad de la Comisién proporcionar la informacion que le

solicite la Secretaria, el sindicato o cualquier autoridad competente, asi como

- comunicarle a la persona Titular, a través de la Unidad de Administracién y Finanzas

~ las resoluciones que emita en ejercicio de las atribuciones sefaladas en el articulo que
antecede.

Articulo 19.- La Comisién estara integrada por tres representantes designados por la
persona Titular y tres por el sindicato, de acuerdo con las necesidades de la Secretaria,
quienes designaran un arbitro que decida los casos de empate. Si no hay acuerdo, la
designacién la haréa el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje en un término que
no excederd de diez diasy de una lista de cuatro candidatos ciue las partes en conflicto
le propongan., '

Por cada representante propietario, éste podra designar un suplente, que entrara en
funciones conforme se establece en este Reglamento.

~ Asimismo, la. Comisién contard con un Secretario Técnico que sera designado o
removido de comun acuerdo, por ambas representaciones

Articulo 20.- La persona Titular y el sindicato tendran amplia libertad para designar a
sus representantes, asi como para removerlos, en cuyo caso deberan hacerlo de
conocimiento por escrito a la Comision.

Articulo 21.- Las resoluciones de la Comisién se adoptaran considerando el voto de
cada uho de los representantes, haciéndose constar en el acta respectiva los términos



de la votacién de cada uno de los integrantes de las representaciones. En caso de
empate, corresponderd resolver al arbitro.

- El &rbitro de la Comisién sera designado de comun acuerdo por ambas partes, en caso
de que éstas no lleguen a convenir sobre la designacion del arbitro, los representantes
propondran ante el Tribunal a cuatro candidatos a efecto de que éste realice la
designacién correspondiente. |

Articulo 22.- Los acuerdos que adopte la Comisién seran firmados por los
representantes que hubiesen intervenidoy, en su caso, por el arbitro.

Articulo 23.- E|l Secretario Técnico desempefiard las siguientes funciones
. . ]
administrativas:

.  Convocar a las sesiones Ordinarias y Extraordinarias;
II.  Verificar la existencia de Quérum para que pueda sesionar,
. Elaborar y presentar el Orden del Dia, asi como la documentacion
correspondiente de los puntos a tratar;
V. Darfedelos actos de la Comisién;
V. Compilar y sistematizar los antecedentes de los asuntos que requieran ser
analizados y resueltos por la Comisién;
‘'VI.  Notificar los acuerdos a los interesados, a través de los tableros de informacién
que se fijardn en las oficinas donde sesione la Comision y las Subcomisiones a
que se refiere el capitulo IV del presente Reglamento;

“VIl. Recibir lasinconformidades de las personas servidoras publicas de base, dando
trdmite a las mismas ante la Comisién, a efecto de que las analice y resuelva
sobre ellas;. ;

VIIl.  Instrumentar las actas relativas a los acuerdos y resoluciones que adopte la

Comisiény controlar el avance en el cumplimiento de los mismos;
IX.  Atender a las personas servidoras pUblicas de base que requieran informacion
relacionada con el tramite de las gestiones realizadas ante la Comision;
X. Mantener actualizado el expediente de |las sesiones celebradas por la Comisién;
Xl. Lasdemadsque sean complementarias de las anteriores o que le sean asighadas
' por la Comisién.

Articulo 24.- La Comisidn se constituird en pleno para el conocimiento y resolucién
de los asuntos que le correspondan, asi como de los demas que la Ley, el presente
Reglamento y el pleno, estimen procedentes.

Articulo 25.- El pleno se integrard con ambas representaciones. El arbitro solamente
serd llamado para intervenir en caso de empate, emitiendo su voto al respecto.

Articulo 26.- Las votaciones en los plenos se tomaran por representacién y no por
representante. El quérum se cumplird como minimo con dos representantes de la
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Secretaria y dos del Sindicato de los que integran la Comisién Nacional, pudiendo ser
~ propietario o suplente, siendo sus acuerdos validos.

Articulo 27.- Las resoluciones que adopte la Comisién seran obligatorias para la
Secretaria, el Sindicato y las personas servidoras publicas de base.

Articulo 28- Las solicitudes relativas a ascensos escalafonarios se presentaran a través
de la Cédula de Registro instaurada por la Comisién (Anexo 1), no requiriendo de
ninguna otra foimalidad. Los acuerdos que les recaigan seran notificados a los
interesados, a través de los tableros de informacidn que se fijardn en las oficinas donde
sesione la Comisién y las Subcomisiones a que se refiere el capitulo siguiente.

Articulo 29.- La Secretaria, el sindicato y las personas servidoras publicas de base,
estdn obligados a proporcionar a la Comisién todos aquellos datos que requiera para
resolver los asuntos de su competencia. ;

AAI’tI'CLIl‘O 30.- La persona Titular proporcionard a la Comision los medios
-administrativos y materiales para su eficaz funcionamiento, siempre que se cuente
con la suficiencia presupuestal correspondiente.

Articulo 31.- Son obligaciones y facultades de los integrantes de la Comisidn:
l. V Asistir a los plenos;

T Cumpllr con las actividades que el pleno les conﬂera
. Presentar iniciativas al pleno para su estudio y resolucién, en su caso;

V. Resolver sobre los asuntos que se sometan al pleno;

V. Excusarse de intervenir en la resolucién de los asuntos en los casos previstos
por este Reglamento;y

VI. Las demas que la Ley y este Reglamento sefalen.

Articulo 32.- Los representantes suplentes asistirdn a los plenos en calidad de
asesores y Unicamente tendrdn voz, sélo contaran con voto en los casos de ausencia
de los propietarios y cuando éstos se excusaren o fueren recusados.

Articulo 33.- La Comisidn sesionard en forma ordinaria tres veces al afio, conforme al
~calendario que al efecto se determine, y de manera extraordinaria cuando asi se
requiera. De cada sesidn se levantara el Acta correspondiente que sera firmada por
guienes en ella intervengan.
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Capitulo IV
De los Organos Auxiliares de la Comision
Mixta de Escalafon

Articulo 34.- Las Subcomisiones Escalafonarias son Organos dependientes de la
Comisién con carécter auxiliar, integradas cada una de ellas con un representante del
sindicato y otro de la Secretaria, designado por la persona Titular.

Las Subcomisiones Escalafonarias tendran las siguientes obligaciones y funciones:

l.- Conocer y solicitar informacién de las plazas escalafonarias que queden vacantesy
de las de nueva creacién en las diversas Unidades Responsables y, a su vez, hacerlas
del conocimiento de la Direccién en un plazo no mayor de tres dias habiles;

Il- Apoyar a la Comisién en la integracion de Tabla de Evaluacién de Factores
Escalafonarios de todas las personas servidoras publicas de base;

Ill.- Proporcionar a las personas servidoras puUblicas de base la orientacién que
requieran para ejercer correctamente sus derechos escalafonarios;

IV.- Turnar a la Comisién la documentacién de las personas servidoras puUblicas de
base de la Unidad Escalafonaria correspondiente, relativa a los ascensos, las permutas,
inconformidades y recusaciones que se promuevan ante ella para su calificacién y
resolucion;

V.-Publicar en el tablero de informacién de cada centro de trabajo las resoluciones
que emita la Comisién;y

VI.-Comunicar por escrito a la Comisién las irregularidades que detecten en materia
de movimientos de personal.

Articulo 35.- Ademas de las Subcomisiones Escalafonarias, se consideraran como
auxiliares de la Comisidn a la Direccidn, a los superiores jerarquicos inmediatos de las
personas servidoras publicas de base y a los representantes sindicales del area
respectiva.

- Articulo 36.- La Direccién impartira cursos de capacitacion y adiestramiento a las

personas servidoras publicas de base con la finalidad de que adquieran
conocimientos y aptitudes que les permitan obtener ascensos conforme a este

- Reglamento. Estos cursos se desarrollarén, preferentemente, en los propios centros

de trabajo y dentro de su jornada laboral.

La Comisién tendra en cuenta las constancias y-calificaciones que expida la Direcciéon
en relacién con los cursos a que se ha hecho referencia, evaluandolos conforme a las
éscalas respectivas en la Tabla de Evaluacion de Factores Escalafonarios.
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Articulo 37.- Los su periores jerdrquicos inmediatosy el representante sindical del area
respectiva, proporcionaran a la Comisién los informes relativos a la iniciativa,
laboriosidad, eficiencia y desempefio de las personas servidoras publicas de base, en
la forma y términos en que la propia Comisién lo solicite.

Articulo 38.- Para los efectos de la evaluacién de los factores de conocimientos,
aptitud, antigledad asi como de disciplina y puntualidad, la Direccién le
proporcionara a-ia Comisién toda la informacién que le solicite, facilitdindole la
consulta de los expedientes de las personas servidoras publicas de base que
concursen. ‘

Capitulo V f
De la Evaluacién de los Factores Escalafonarios

5

Articulo 39.- Los factores escalafonarios, se calificardn de acuerdo con las normas que
establece el presente capituloy el articulo 50 de la Ley, considerando una escala de O
a 100, siendo la calificaciéon minima aprobatoria el 70%, en los siguientes términos:

. Conocimientos 30%
. Aptitud 40%
" 11l. Antigliedad ' 10%
- IV. Disciplinay Puntualidad 20%
a) Conocimientos: La posesién de los principios tedricos y practicos que se

requieren para el desempefio de una plaza.

Los conocimientos tedricos necesarios para el desempefio del puesto a que aspire la
persona servidora puUblica de base, se acreditardn por medio de certificados y
constancias de estudios expedidos por Instituciones legalmente autorizadas, o por
constancias de capacitacion que expida la Direccién. En caso de que la persona
_ servidora publica. de base no cuente con la documentacién que acredite los
conocimientos tedricos, se tomard en cuenta la experiencia laboral. El puntaje
otorgado para este factor, se realizard con base en el Anexo 2 del presente
Reglamento. !

Ademas, la posesién de los conocimientos préacticos para desempefar las funciones
inherentes a un puesto superior, se acreditardn por medio de los examenes que
aplique la Direcciodn, los cuales se referiran, invariablemente, al puesto a que se aspire.

" b) Aptitud: La suma de facultades fisicas y mentales, la iniciativa, laboriosidad y la
~ eficiencia para llevar a cabo una actividad determinada.
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Para la eval_uaéién del factor de aptitud, la Comisién, aterita al desempefio de las
personas servidoras publicas de base, aplicarad las disposiciones contenidas en los
capitulos respectivos de las Condiciones, sobre estimulos y medidas disciplinarias, con
base en el Anexo 3 del presente Reglamento.

) Antigliedad: Es el tiempo efectivo de servicios prestados en la Secretaria, aun
y cuando la persona servidora publica de base ha sido sujeta de un proceso de
reasignacidén con motivo de la reorganizacion de servicios o de los efectos de la
desconcentracién administrativa, aun cuando la reasignacién tuviere lugar por
voluntad de la persona servidora publica de base siempre y cuando las relaciones
laborales se hayan regido por la Ley.

La antigUedad se calificaré conforme al Anexo 4 del presente reglamento.

d) Disciplina: Observancia de las disposiciones laborales y administrativas, la
~ omisién de acciones que rompan el orden establecido, asi como la observancia de las
disposiciones del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Secretaria. El
puntaje correspondiente se tomarad con base en lo dispuesto en el Anexo 5 del
presente Reglamento. '

La disciplina se calificarad atendiendo a los informes que proporcionen los superiores
jerarquicos inmediatos y el representante sindical de la Unidad Administrativa
respectiva, asi como al resultado que se derive del analisis efectuado al expediente de
la persona servidora publica de base que facilite la Direccior.

e) Puntualidad: Presentacién de la persona servidora'pablica de base en su lugar .
de adscripcidén para el desarrollo de sus funciones en la jornada y horario que al efecto
le sea asignado. Para la puntuacién se tomara como base lo sefialado en el Anexo 6
del presente Reglamento.

La puntualidad se evaluard mediante la informacion que le proporcione la Direccidn
a la Comisién.

- Articulo 40.- Con el propdsito de asignar a cada uno de los factores escalafonarios la
calificacién numérica que les corresponda en la evaluacién, la Comision elaborara y
-aplicaréd la tabla de evaluacién de factores escalafonarios, que correlacione factoresy
calificacién, con base en el formato descrito en el Anexo 7 del presente Reglamento.



Capitulo VI
Del Procedimiento Escalafonario

Articulo 41.- Los movimientos de ascensos escalafonarios se sujetaran al siguiente
procedimiento:

1.- La Direccién, al tener conocimiento de una vacante definitiva, provisional o de la
creacién de nuevas plazas, deberd comunicarlo a la Comisién en un plazo que no
excederd de 10 dias habiles. Los avisos correspondientes deberan contener, como
minimo, los siguientes datos de la plaza: ‘

a) Nombre de la persona que ocupaba la plaza; :

b) Motivo y fecha de la vacante; . ]

c) Unidad escalafonaria, grupo, puesto y nivel al que pertenece;
d) Clave presupuestal de la plaza;

e) Sueldo bruto mensual;

f) Adscripcién presupuestal y fisica, y

9) Horario.

2.- La Comisién integrard un expediente por cada vacante, con los siguientes
documentos:

a) Aviso de la Direccién con los datos de las vacantes sujetas a concurso;

b) Las solicitudes que presenten los interesados;

c) Datos escalafonarios de las personas servidoras publicas de base que ejerzan sus
derechos para participar en el concurso;

d) Los boletines informativos o convocatorias que se produzcan con motivo de la
celebracién de un concurso;

e) Las resoluciones que, en su caso, se emitan en los casos de inconformidad, y

f) Los demds que se consideren importantes en cada vacante.

3.- Al tener conocimiento de las vacantes, la Comisién, dentro del plazo de 15 dias
hébiles, procedera a convocar a concurso, entre las personas servidora publicas de
base de la categoria inmediata inferior, mediante circulares o boletines que se fijaran
en lugares visibles de las Unidades Administrativas, asi como por correo electrénico
de manera institucional.

4.- Asimismo, la Comision sefalard en la propia convocatoria:un plazo maximo de diez
dias habiles, para que los candidatos presenten la solicitud de participaciéon en el
concurso escalafonario.
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Unicamente tendran derecho a concursar las personas servidoras publicas de base
que cubran los requisitos de la convocatoria y hayan presentado su solicitud para tal
efecto, dentro del plazo sefialado en la misma.

Articulo 42.- La convocatoria deberd contener los siguientes datos de la plaza

vacante:
a) Unidad administrativa a la que estd adscrita la plaza vacante;,
b) Puesto;
c) Sueldo bruto mensual;
d) Horario;
e) Lugar de adscripcién de la plaza vacante;
f) Personas servidoras publicas de base sujetas a participar en el concurso;
g) Mecanismos de recepcién de Cédula de Registro;
h) Lineamientos de Evaluacidn;y

~—

Los demés gue se consideren de relevancia

Articulo 43.- Las personas servidoras publicas de base que al producirse una vacante

~ apliquen sus derechos escalafonarios, deberan presentarse en la Direccidn, con el

‘ objeto de que se les proporcionen las Cédula de Registro respectiva, las cuales

deberan regresar debidamente requisitadas. Dicha Cédula contendra entre otros los
siguientes datos:

a) Nombre del aspirante;
b) Direccién y teléfono de su Unidad Administrativa,
c) Unidad Administrativa a la cual esta adscrito;

)

d) Datos de la vacante por la que concursa;y

Asimismo, anexc a la cédula de registro, se debera anexar la documentacion, en
original y copia, que acredite la escolaridad y capacitacioén recibida por los aspirantes,
descrita en la.misma cédula.

Articulo 44.- La Comisidn, dentro del término de 15 dias habiles contados a partir de
que fenezca el plazo para ingresar la cedula de registro, sesionara de manera ordinaria
0, en su caso, extraordinaria, a efecto de calificar los factores escalafonarios de las
personas “servidoras publicas de base participantes, procediendo a obtener las
evaluaciones en términos del Capitulo anterior, lo que realizard comparando los
derechos escalafonarios de los participantes, de conformidad con las constancias y
datos con que cuente en los registros.

Articulo 45- L.a calificacion minima total de los factores escalafonarios para aprobar el
- concurso sera de 70 puntos sobre 100, otorgandose la vacante a la persona servidora
publica de base que, habiendo aprobado, obtenga la mas alta calificacion.



En caso de empate, tendré prioridad para el ascenso la persona servidora pUblica de
base que demuestre mayor tiempo de servicios prestados dentro de la misma Unidad
Responsable de la Secretaria donde se generé la vacante, en caso de persistir el
empate tendra prioridad para el ascenso la persona servidora publica de base que
acredite ser la Unica fuente de ingresos en su familia.

_ Articulo 46.- Las resoluciones que emita la Comisién serdn enviadas para su debido
cumplimiento a la Unidad de Administracién y Finanzas de la Secretaria.

Igualmente, dentro del término de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente
al que se celebre la sesién de la Comisidn para evaluar los derechos escalafonarios,
comunicara el resultado del concurso a las personas servidoras publicas de base que
hayan participado, de manera personal y a través de los medios sefialados en el
articulo 41, numeral 3, del presente Reglamento.

Articulo 47.- La Comisién celebrard subsecuentemente los demds concursos que
permitan cubrir las vacantes a que dé lugar el movimiento original.

Articulo 48.- Los, concursos se declararan desiertos bajo i_alguna de las siguientes
causales: '

a) No se reciban Cédulas de Registro de las personas servjdoras pUblicas sujetas a
concurso dentro del plazo establecido;

b) Ninguna persona servidora publica cumpla con los requisitos establecidos en la
Convocatoria; 0

c) Ninguna persona servidora publica acredite los Factores Escalafonarios con un
minimo de 70%.

Cuando sea declarada desierta una Convocatoria, la Comisién expedira, una nueva en
. una plazo no mayor a 5 dias habiles después de emitida la resolucion correspondiente.

Articulo 49.- La persona servidora publica de base que previo concurso se encuentre
ocupando un puesto provisional, tendréd derecho a ocupar la vacante definitiva de
~idéntico nivel que se presente en la Unidad escalafonaria de su adscripcion, sin que se
requiera un NUEVoO CONCUrso.

Articulo 50.- Las personas servidoras publicas de base que hayan obtenido un
ascenso escalafonario, podran renunciar a él siempre y cuando dicha renuncia sea
dirigida a la Comisién por escrito, en un plazo que no exceda a los 5 dias habiles
contados a partir de la fecha en que se le haya notificado el ascenso respectivo.
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Capitulo VII
De las Permutas

Articulo 51.- Se entenderd por permuta, el cambio de adscripciéon de una Unidad
administrativa a otra, sin que esto implique lesién algtna de los derechos de
antigliedad adquiridos por las personas servidoras publicas de base, quedando a
cargo de la Direccién dar a conocer a las unidades involucradas la solicitud de la
persona servidora publica de base asi como el dictamen emitido por la Comisién.

Las personas servidoras publicas de base tendran derecho a permutar las plazas de
las que sean titulares por otras del mismo puesto, debiendo al efecto satisfacerse los
siguientes requisitos:

a) Que los permutantes sean titulares de la plaza;
b) Que ninguno de los permutantes haya iniciado tramites para obtener su pensidén o
jubilacién;y
-¢c) No podra celebrarse ningln intercambio reciproco en el cual los interesados
rebasen mas de un nivel o en el que se afecten intereses escalafonarios de terceros.

Articulo 52.- Las permutas sélo comprenderan la ocupacion y el ejercicio de los
puestos de base permutados y en ningln caso otros aspectos de caracter
escalafonario o de prestaciones econdémicas que se hayan otorgado a la persona
servidora publica de base.

Articulo 53.- Las solicitudes de permuta deberan presentarse en la Unidad

~Responsable correspondiente quien a su vez las remitird a la Direccién, mediante
escrito dirigido a la Comisién, la cual tendra un plazo de 15 dias habiles contados a
partir de recibida la solicitud de que se trate, para que, prewo analisis de la misma,
emita el dictamen que corresponda.

Articulo 54.- Las solicitudes a que alude el articulo anterior, deberdn contener los
siguientes elementos:

a) Nombre; puesto, clave, horario y adscripcidn de los permutantes;
b) Razones de |la permuta solicitada;
c) Firma de los permutantes; y
~d) Visto bueno de los titulares de las areas respectivas, del sindicato y de la Direccién.

Articulo 55.- Ninguna persona servidora publica a la que se le haya autorizado
permutar su. puesto, podrd concertar otra permuta antes de transcurrido un afo,
considerado a partir de la fecha en que haya tomado posesién de su ultimo puesto.
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Articulo 56.- Los interesados en una permuta podrdn desistirse de la misma, siempre
gue cualquiera de ellos asi lo manifieste por escrito a la Comisién, y ratificado ante el
Secretario Técnico, previo a que se haya aprobado el movimiento.

Articulo 57.- Aprobada la permuta por la Comision, la Secretaria, a través de la Unidad
de Administracién y Finanzas, expedira los cambios de adscripcidn, con el fin de que
los permutantes queden ubicados en el lugar que les corresponda, apoyandose para
tal efecto de la-Direccién.

Capitulo VIII
De las Inconformidades

Articulo 58.- Las personas servidoras pUblicas de base podran inconformarse contra
las resoluciones de la Comisidén cuando del resultado del concurso se considere que
se hizo una evaluacién inexacta de los factores escalafonarios, o cuando, a su juicio, el

_acuerdo se hvay'a emitido sin haberse resuelto sobre las causas de recusacidén que se
hubieran hecho valer. :

Articulo 59.- Para los efectos del articulo anterior, las personas servidoras publicas de
base presentaran por escrito su inconformidad ante la Comisién dentro de los 5 dias
habiles siguientes a la fecha en que se notifique la resolucién del concurso.

Articulo 60.- Las personas servidoras publicas de base que presenten su
inconformidad, deberan aportar las pruebas de su dicho o, en su caso, sefialar el lugar
en que puedan obtenerse, siempre y cuando sea dentro de la propia Secretaria.

Articulo 61- Las inconformidades seran resueltas por la Comisién, dentro de los 15 dias
hébiles siguientes a la fecha en que se hayan presentado, teniendo su fallo el caracter
de definitivo e inapelable.

Capitulo IX
De las Recusaciones y Excusas

Articulo 62.- Las personas servidoras publicas de base que participen en el concurso
escalafonario, podrédn solicitar la recusacién de cualquiera de los miembros de la
Comisién, cuando se suscite alguna de las siguientes causas:

a) Cuando exista, con alguno de los concursantes, parentesco consanguineo en linea
_ rectasin limitacién de grados, en linea colateral hasta el cuarto grado, y de afinidad
~ hasta el segundo grado; :

b) Cuando exista interés manifiesto de favorecer a algun concursante;
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¢) Cuando el recusado haya tenido manifestaciones de enemistad o resentimiento
' con cualquiera de los concursantes; y
d) Cuando el recusado esté participando como aspirante en el mismo concurso.

Articulo 63.- La recusacién deberd presentarse por escrito ante la Comisidn,
previamente a la realizacién del acto en que deba intervenir la persona recusada,
acompafnando las pruebas correspondientes.

Articulo 64.- Presentado el escrito de recusacién, la Comisiéon contara con un plazo
- de 5 dias hébiles para resolver lo conducente, no pudiendo intervenir en el desahogo

del procedimieh‘to de recusacién las personas servidoras pUblicas de base integrantes
~ de la Comisién o Subcomisiones de las que se haya solicitado su recusacion.

Articulo 65.- En caso de que la Comisién estime procedente |a solicitud de recusacion,
eI lugar del recusado serd tomado por su suplente o, en su caso, por quien designe la
propla Comision.

Articulo 66.- Los miembros de la Comision o cualquier otra persona servidora publica
de base que intervenga en un procedimiento escalafonario con funciones resolutivas,
estédn obligados a excusarse de intervenir en dicho procedimiento cuando se
encuentren bajo alguno de los supuestos que se mencionan en el articulo 62 de este
Reglamento.

La excusa correspondiente se presentara por escrito ante la Comisién, aplicdndose en
este caso lo dispuesto en el articulo 63 del presente Reglamento.

Articulo 67.- Los miembros de la Comisidon incurriran en responsabilidad
administrativa durante el ejercicio de sus funciones cuando:

a) Demuestren negligencia en la atencién y despacho de= los asuntos que se les
encomienden;

b) Incurran en faltas de asistencia o de puntualidad, sin causa justificada, a las sesiones
alas que se les haya citado debidamente; y ‘

c) Desarrollen sus funciones sin observar el cédigo de conducta de la Secretaria.

Articulo 68.- En caso de que alguno o algunos de los miembros de la Comisién
presuntamente hayan incurrido en las faltas sefialadas en el articulo anterior, la
Direccién debera dar aviso al Organo Interno de Control en la Secretaria de Turismo,
para gue sustancie el procedimiento administrativo correspondiente.
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PRIMERO.- E| presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de que quede
registrado en el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

- SEGUNDO.- La Secretaria y el sindicato instalaran formalmente la Comisién Mixta de
Escalafén en un plazo que no excederd de 30 dias habiles, contados a partir de que
inicie su vigencia este Reglamento. -

TERCERO.- Se abroga el Reglamento de Escalafén registrado en el Tribunal Federal
de Conciliacién y Arbitraje el 16 de abril de 1986, y se derogan, en todo aquello que se
opongan al presente Reglamento, los ordenamientos y convenios que en la materia
se hayan expedido o formalizado con anterioridad a su entrada en vigor.

CUARTO.- Los procedimientos que, en su caso, se estén substanciando con base en
el Reglamento de Escalafén registrado en el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje el 16 de abril de 1986, se desahogara en los términos de dicho reglamento.

Por “La Secretaria” Por “El Sindicato”
Lic. Miguel Torruco Marqués C. José Carlos Navarro Valencia
Titular de |la Secretaria Presidente del Organo Superior de
: Gobierno del Comité Ejecutivo Nacional
del SN.T.S.T

Dra. Amaranta Arroyo Ortiz
Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas
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TURISMO

CEDULA DE REGISTRO
CONCURSO ESCALAFONARIO

ANEXO 1 \
' TURISMO' | - /Y
‘ ' ' céduladeaegistro. ) o S
- Concurso Escalafonario
Folio, 2019
Fecha

DATOS DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA DE BASE ASPIRANTE

Nombre completo:

No. Empleado: Fecha de ingreso:

Direccion de 1a Unidad Administrativa:

Puésto: )i Unidad Responsable:

Area de Adscripcion:

Teléfono parﬁculén Tel. y extension:

DATOS DE LA PLAZA QUE CONCURSA

Rama:

.Clave presupusstal:

. Pues_to:'

‘Plaza: . Nivel: __ Unidad:

Adscripcion de la la plaza Vacanta:

Lugér y'fecha’de elaboracion:

DOCUMENTACION ANEXA

Original y copia simple

Compgobante del gitimo grado de estudios:

. Capacitacion recibida en el altimo semestre

Firma de la Persona Servidora Publica de Base
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TABLA DE VALORES DE LOS FACTORES ESCALAFONARIOS

ANEXO 2
FACTOR| PUNTAIJE INDICACIONES
, CONOCIMIENTOS
Primaria - 5 1. Se es‘ga’blege (iomolrequisit(:jo n.'n’l_witmo’ paradla
- - ocupacién de las plazas administrativas de
-Secundar{a ——— 10 base la educacién Secundaria.
Secundaria y Carrera Técnica o 12
comercial de1afo 2. Los estudios deben ser concluidos al 100% y
Secundaria y Carrera Técnica o 14 comprobgrse con 'certlﬂcado Io§ estudlc?s de
) ial de2 afios secundaria y bachillerato, con titulo y cédula
ComerC|a_ : ——— profesional emitida por la Secretaria de
Secundaria y Carrera Técnica o 16 Educacién Publica a través de la Direccién
comercial de 3 afios General de _Profesioneg; los que cuentan con
"Educacion Media Superior 17 carrera técnica o licenciatura.
‘n‘~':(mC|l_--Jsa " .]a acreditacion Los que cuentan con estudios de licenciatura
del 70% de créditos o mas trunca deberan presentar historial académico
Educacién Media Superior 18 o boleta de término del afio escolar y con
"Educacién Media Superior con 20 diploma(posbasicoypestéenico).
carrera técnica o comercial 3. Los estudios deben estar relacionados con el
incluida puesto a concursar.
Educacién .media superior y 22 .
$AcHiEa &' ESFPer 4, La puntuacion que se otorga a los estudios
Fcarsra | CA. descritos en esta tabla no son acumulables, por
“comercial de1afo - lo que =&sun cuando presenten |la
Educacién media superior y 24 documentacisn de cada nivel escolar sélo se
carrera  técnica - o carrera tomard en cuenta la  calificacion
ePrarelalde 2 afios correspondlel'wte al dltimo grado de estudios.
Educacién media  superior y 26 5. El puntaje total del factor “nivel de estudios”
carrera técnica o carrera que obtenga el _aspirante debera anotarse en
“comercial de 3 afios tabla de evaluacién de factores escalafonarios
= " y sumarse a los otros factores.
Licenciatura® trunca, con la 27
acreditacion del 70% de los 6. La documentacién de estudios y
créditos o mas gazaci:cacién .qui prejenten I?s aDspirar!t’es
e : ; eberd ser entregada en la ireccion,
Pasante de Licenciatura con 28 delegando asi la facultad al Secretario Técnico
carta de pasante de la Comisién, quien bajo su mas estricta
: : responsabilidad cotejard las copias con los
originales, los foliard y anotara la leyenda de
cotejado en cada uno de ellos, firmandolos
) para su constancia.
Licenciatura 30

7. Durante las sesiones de la Comision,
revisardn y asignaran la puntuacion de la
documentacién que hayan entregado los
aspirantes, una vez concluido este proceso, se
integrard un expediente por cada concurso.
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FACTOR Il CAPACITACION

-Congresos, Jornadas, PUNTAJE

Seminarios, Simposios,

Talleres, Paneles, Foros, .

Conferencias, . Cursos, | Asistente | Ponente INDICACIONES
Diplomas o equivalentes y

videoconferencias.:

Sin leyenda de horas o dias 0.2 2 1. Los diplibomas y constancias deberan
-Dela4 horasoldia 0.2 2 contar con reconocimiento oficial o
De 5 a 10 horas o 2 dias 0.4 2 estar avaladas por la Direccién.

De 11 a 20 horas o0 3 a 5 dias 1 2

De 21 a 40 horas o 6 a 10 dias 2 2

De 41 a 60 horas o 11 a 20 dias 6 2

De 61 a 80 horas o 21 a 30 dias 8 2

‘De 81 a 100 horas o 31 a 40 dias 10 2

De 101 a 119 horas o 41 a 50 dias 12 2

Diplomados (minimo 120 horas) 14 2

Idiomas y computacion

Sin leyendas de horas o dias 0.1 2
Dela 4 horasoldia 0. 2
‘De 5a10 horas o 2 dias 0.2 2
De11a 20 horas o 3a5dias 0.5 2
De 21 a 40 horas o 6 a 10 dias 1 2
‘De 41a 60 horas o 11 a 20 dias 3 2
‘De 61 a 80 horas o 21 a 30 dias 4 2
De 81 a 100 horas o 31 a 40 dias 5 2
De 101 a 119 horas o 41 a 50 dias 6 2
Diplomados (minimo 120 horas) 7 2

Desarrollo Humano; Calidad, Proteccion Civil,
Seguridad y Salud en el trabajo, Manejo de estrés,
Manejo de conflicto, Clima Laboral

.Sin leyendas de horas o dias 0.1
Dela4horasoldia 0.1
De 5a10 horas.o 2 dias ' 0.2
De 11 a 20 horas o0 3 a 5 dias 05
De 21 a 40 horas o0 6 a 10 dias 1.

“De 41 a 60 horas o 11 a'20 dias
De 61a 80 horas o 21a 30 dias
De 81a 100 horas o 31 a 40 dias
De 101 a 19 horas o 41 a 50 dias
Diplomados (minimo 120 horas)

S| ool MW
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TABLA DE VALORES DE LOS FACTORES ESCALAFONARIOS
ANEXO 3

FACTOR APTITUD PUNTAJE INDICACIONES

1. Se consideran dos valores de aptitud,

Normal: Sin nota buena 8 .

: : normal y sobresaliente.

iente: U - P
Sabresalien na nota buena 9 2. Este factor se evaluard tomando en
Dos o mas notas buenas o nota cuenta el aflo inmediato anterior a la fecha
de mérito relevante en que se lleve a cabo el concurso.

,10 3. Se evaluaran las notas buenas que se

encuentren en el expediente de personal,
gue proporcione la Direccién.
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'TABLA DE VALORES DE LOS FACTORES ESCALAFONARIOS

ANEXO 4
FACTOR ANTIGUEDAD PUNTAJE INDICACIONES
] 0.553 1. Se tomara como base la fecha de ingreso a
2 0.666 la Secretaria contenida en el expediente de
3 1.000 personal y se cerrara el conteo en la fecha de
» emisién de la convocatoria del concurso
4 1333 correspondiente.
5 1.666 )
6 5000 2. Mas de 6 meses equivalen a1 afo.
7 2.333 3, La antigledad se computara sin considerar
8 2666 las licencias que no excedan de los 6 meses.
9 3.000 4, Se computard como tiempo efectivo de
10 3.333 servicios, el reingreso de las personas
- 2666 servidoras pUblicas de base en cumplimiento
: de laudo ejecutoriado por el Tribunal o
12 4.000 resolucién de otra autoridad competente.
13 4,333
14 4.666
15 5.000
16 5.333
17 5.666
- 18 6.000
19 6.333
20 6.666
21 7.000
22 7.333
23 7.666
24 8.000
25 8.333
26 8.666
27 9.000
28 9.333
29 9.666
30 10.000
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ANEXO 5
FACTOR DISCIPLINA
CAUSALES DE PUNTAJE A
- » NDICACIONES
DESCUENTO DESCONTAR I -
NOTAS MALAS
" Dos 1 1. Se partira calificando de un valor maximo
de 10 al que se le irdn restando la cantidad
Tres 2 de notas malas o suspensiones a que se
haya hecho acreedor el aspirante, en el
Cuatro : .3 afo inmediato anterior a la fecha en que

se lleve a cabo el concurso.

» | 2. La calificacién minima aprobatoria en
Suspensién (una) 5 este rubro es de 6 puntos, si el valor
resultante es menor, el aspirante podra
volver a corcursar hasta después de 6
meses.
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ANEXO 6

FACTOR PUNTUALIDAD

PUNTAIJE A
DESCONTAR

INDICACIONES

Dos faltas injustificadas

Cada 3 suspensiones por retardos

Cada 10 retardos que no hayan
causado suspension

1. Cada nota buena que obre en favor del
aspirante, .cancela una causal de
descuento de un punto.

2. Las faltas, suspensiones y retardos
considerados en este rubro serdn del afio
inmediato anterior a la fecha en que se
lleve a cabo el concurso.
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" TABLA DE EVALUACION

ANEXO 7

DE FACTORES ESCALAFONARIOS

FECHA:

PLAZA VACANTE:

NOMBRE DEL ASPIRANTE: NO. EMPLEADO
ADSCRIPCION: HORARIO:
PERIODO DE EVALUACION
FACTOR |. CONOCIMIENTOS
: ESCOLARIDAD
NIVEL DE ESTUDIOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS PUNTAJE TOTAL
CAPACITACION
DESCRIPCION DOCUMENTOS COMPROBATORIOS PUNTAJE TOTAL
EXAMEN
TOTAL DE
FACTOR
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FACTOR II. APTITUD

o VALORES PUNTAJE TOTAL
SIN NOTA BUENA
NOTA BUENA
DOS O MAS NOTAS BUENAS O CONSTANCIA DE MERITO RELEVANTE
’ TOTAL DE
FACTOR
FACTOR IlI. ANTIGUEDAD
FECHADE | rrcHa DE EVALUACION | AROS MESES DIAS PUNTAJE TOTAL
INGRESO
TOTAL DE
FACTOR
FACTOR |IV. DISCIPLINA
: PUNTAJE A
NOTAS MALAS DESCONTAR TOTAL
DOS
TRES
CUATRO
SUSPENSION (UNA)
' TOTAL DE
FACTOR
FACTOR V. PUNTUALIDAD
" PUNTAJE A
FALTAS, RET N :
ALTAS, RETARDOS, SUSPENSIONES Setelistl —
DOS FALTAS INJUSTIFICADAS
CADA 3 SUSPENSIONES POR RETARDOS
CADA 10 RETARDOS QUE NO HAYAN CAUSADO SUSPENSION
TOTAL DE

EACTOR




