Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
DIRECCION ADJUNTA DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION DE ASUNTOS NORMATIVOS,
CONSULTA Y DESPACHOS ADUANALES

México, D.F., a 5 de julio de 2011
1100/167/2011

“2011, Afio del Turismo en México”

C.P. FAUSTINO RODRIGUEZ RODRIGUEZ
Director de Administracion y Finanzas del INAOE.
Presente.

En respuesta al oficio DAF/165/2011, por medio del cual nos solicita la revision y
validacién del Reglamento de Ingreso, Promocion y Escalafén del Instituto Nacional
de Astrofisica, Optica y Electronica (INAOE), me permito manifestar lo siguiente:

Derivado del analisis al documento en cuestién se desprende que el mismo cumple
con los requerimientos legales, por tal razon anexo al presente me permito
devolver el instrumento debidamente validado.

La opinién que se emite se fundamenta en lo dispuesto por el Articulo 2, fraccion
XXVIl de la Ley Orgéanica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia; 32,
fraccion lll, del Estatuto Organico del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia y
las facultades establecidas en el Manual de Organizaciéon aprobado por el Director
General. :

Al agradecer su atencion, reciba un cordial saludo.

/ Diredtor de Area

/

C.c.p. Lic. Luis Alberto Cortes Ortiz.- Director Adjinto de Asuntos Juridicos. Presente
Dr. Eugenio Cetina Vadillo.- Director Adjunto de Centros de investigacion. Presente.
Lic. Alba Alicia Mora Castellanos.- Dirgctora de Coordinacién Sectorial. Presente.
Lic. Oscar Alejandro Cardenas Vega:- Subdireccion de Apoyo Institucional y Sectorial. Presente.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

OPTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 1.

ARTICULO 2.

ARTICULO 3.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Con fundamento en lo establecido por el Articulo 49,
Capitulo Primero, Titulo Tercer, de Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y de conformidad con
las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional
de Astrofisica Optica y Electrénica, se expide el presente
Reglamento de Ingreso, Promocion y Escalafén formulado
de comun acuerdo por el Instituto Nacional de Astrofisica
Optica y Electronica y el Sindicato Unico de Trabajadores
del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica.

El presente Reglamento determina el procedimiento y los
requisitos que deben satisfacerse para todo movimiento
escalafonario y autorizacion de permutas, de los
trabajadores de base (Administrativos, Técnicos y de
Servicios) del Instituto Nacional de Astrofisica Optica y
Electrénica y los demds aspectos establecido en el mismo.
En el caso de Plazas de nueva creacion del ultimo nivel
Tabular en cada especialidad, se estard de acuerdo a lo
establecido en la Ley Federal de Trabajadores al Servicio
del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica.

Se entiende por Promocion Escalafonaria al procedimiento
para cubrir temporal o definitivamente las vacantes que se
presentan y las plazas de nueva creacion superiores a la
categoria mas baja de cada especialidad, asi como el
procedimiento que debe seguirse en todo caso para los
movimientos de ascenso, de conformidad en lo dispuesto en
el presente Reglamento.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,
OpTicA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 4. Las Disposiciones de este Reglamento son de observancia
obligatoria para Instituto Nacional de Astrofisica Optica y
Electrénica y para el Sindicato Unico de Trabajadores del
Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electronica, los
trabajadores y la Comisién Mixta de Ingreso y Promocion.
Estas deberan ser revisadas y actualizadas cada 2 afos
durante el mes de enero.

ARTICULO 5. Para los fines de este Reglamento se denominaran:

a) EL INSTITUTO: Al Instituto Nacional de Astrofisica
Optica y Electrénica.

b) EL SINDICATO: al Sindicato Unico de Trabajadores
del Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y
Electrénica.

c) LA COMISION: a la Comision Mixta de Ingreso,
Promocién y Escalafon.

d) EL REGLAMENTO: al Reglamento de Ingreso,
Promocién y Escalafon.

e) PROMOCION ESCALAFONARIA: al ascenso a una
plaza vacante que implique cambio de categoria
aumento de salario y mayor responsabilidad.

f) PROCEDIMIENTO ESCALAFONARIO: Conjunto de
Reglas que se deben seguir para cubrir temporal o
definitivamente las vacantes que se presenten.

g) LA LEY: La Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado.

h) LAS CONDICIONES: A las Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto Nacional de Astrofisica Optica
y Electrénica.
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ARTICULO 6. Las plazas vacantes y de nueva creacion que deben
cubrirse mediante procedimiento escalafonario, son las
siguientes:
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ARTICULO 7.

. Vacante Definitiva.- La que queda sin titular por
promocion, renuncia, baja, jubilacion o muerte del
trabajador.

Il. Vacante Provisional.- Aquella vacante temporal en
que el Titular disfrute de licencia sin goce de sueldo,
por Comisién en un cargo de eleccion popular, por
ocupar un puesto de confianza o por razones
personales, siempre y cuando estos plazos sean
mayores de 6 meses. Los trabajadores promovidos
seran nombrado en todo caso con el caracter de
provisionales, de tal manera que el trabajador al
regreso de la licencia o Comision, este regresa a
ocupar su plaza automaticamente y se correra en
forma inversa el escalafon y el trabajador provisional
del ultimo nivel correspondiente, dejara de prestar
sus servicios sin responsabilidad para el Instituto.

lll. Plazas de Nueva Creacion.- Aquellas que tienen
caracter definitivo o temporal y estan creas por
necesidades del Instituto, autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Los Aspectos no contemplados en presente Reglamento se
resolveran aplicando supletoriamente y en el siguiente
orden: Las Condiciones Generales de Trabajo, La Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, La Ley
Federal del Trabajo, La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

OPTicA Y ELECTRONICA, (INAOE)

CAPITULO Il

DE LA INTEGRACION Y FACULTADES DE LA COMISION MIXTA DE

ARTICULO 8.

ARTICULO 9.

ARTICULO 10.

ARTICULO 11.

ARTICULO 12.

INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON.

La Comisién esta constituida de Conformidad con el Articulo
54 de la Ley; Se integrara con 2 miembros titulares, un
Secretario Técnico, nombrados por el Instituto y 2 miembros
titulares nombrados por el Sindicato y duraran en funciones
dos afos. Cada titular nombrado por ambas partes tendra

un suplente.

Los representantes del Instituto serdn nombrados por el
Director General y seran removidos por dicho funcionario en

forma indelegable.

Los representantes del Sindicato seran nombrados vy
removidos por dicha Organizacion.

La Comision tendra un caracter honorifico y temporal, por lo
que el desempefio del cargo no genera ningun beneficio

econémico.
Para ser miembro se requiere:
I. Ser de nacionalidad mexicana
Il. Tener una antigiiedad minima de 6 meses de laborar

en el Instituto.

La Comision contara con un Secretario Técnico, quien sera
el Subdirector del Departamento de Recursos Humanos o
quien sea designado por el Director General, y tendra como

funciones:

a) Recepcion de correspondencia y turnarla a la
Comision.

b) Turnar a la Comisiéon la informacién de todas las
plazas vacantes o de nueva creacion.
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ARTICULO 13.-

ARTICULO 14.

ARTICULO 15.

ARTICULO 16.

ARTICULO 17.

¢) Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias en
los términos del presente Reglamento.

d) Levantamientos de actas.

e) Atencion a los trabajadores.

f) Fijar en los tableros correspondientes, convocatorias,
cuadro escalafonario y otros documentos relativos al
escalafon.

Este Secretario Técnico tendra voz pero no voto en
los acuerdos que deba tomar la Comision.

La Comision sesionara ordinariamente cada mes y en forma
extraordinaria cuando lo soliciten por lo menos 2 miembros
de dicha Comision. Las sesiones tendran caracter legal solo
con la asistencia de todos los miembros de la Comision.

Los miembros de la Comisién excepto el Secretario Técnico,
tendra un voto por cada uno de ellos, los casos de empate
seran resueltos por lo que se manifiesta en el Articulo 43
Fraccion | de la Ley.

La asistencia de los suplentes, sera solo en ausencia de los
titulares, con los mismos derechos y obligaciones .

Los miembros de la Comision deberan abstenerse de
intervenir en los dictdmenes de la propia Comision en los
siguientes casos:
a) Cuando se trate de su propia promocion.
b) Cuando de trate de la promocion de algun pariente
consanguineo o de afinidad hasta el cuarto grado.

Las resoluciones a que llegue la Comision en los términos
del presente Reglamento, seran definitivas y de observancia
obligatoria, después de transcurridos los plazos de
apelacion establecidos en los Articulos 36 y 37 del
Reglamento.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

OpTiCA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 18. Son facultades y obligaciones de la Comision:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

)

k)

)

Conocer de las plazas vacantes y de nueva creacion
del personal de base del Instituto, excluyendo al
personal con nombramiento de investigador;
Determinar los movimientos tanto ascendentes en los
casos de promocién, como descendentes en caso del
regreso del titular de la plaza en las vacantes
provisionales;

Emitir las convocatorias, boletines y dictamenes
relacionados con el movimientos de las vacantes;
Conocer las inconformidades y resolver lo procedente
de acuerdo a este Reglamento;

Atender y resolver las solicitudes de permuta, de
promocion e ingreso que le sean planteadas;
Proporcionar los informes que le solicite el Instituto y
Sindicato;

Llevar e integrar un expediente de cada asunto que
se plantee con toda la documentacion necesaria;
Asistir puntualmente a la sesiones a la que se a
convocado la Comision;

Acordar el contenido de las Actas de las sesiones en
las que se haga constar los acuerdos tomados,
mismas que deberan ser firmadas por los que en ella
intervengan;

Proponer programas de capacitacion continua que
permitan a los trabajadores participar en los
concursos de promocion de vacantes existentes;
Elaborar, revisar y actualizar el cuadro escalafonario,
al menos una vez al afo.

Proponer al Instituto las modificaciones al cuadro
escalafonario con el objeto de incorporarlas en el
proyecto presupuestal anual referido al siguiente afio,
guedando sujeta su aplicacion a la autorizacion de la
plaza y a la asignacion de los recursos
correspondientes.
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ARTICULO 19.

ARTICULO 20.

ARTICULO 21.

m) Proponer los equivalentes académicos en situacion
de los establecidos, previo acuerdo con el comite
técnico formado especificamente para el area
correspondiente y sujeto a la normatividad emitida
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para
realizar movimientos escalafonarios.

n) Las demas atribuciones que se deriven del presente
Reglamento inherente a su funcion.

El cuadro escalafonario sera Unico para todo el Instituto,
comprendiendo sus Departamentos y Areas por
especialidades; integrandose un expediente por cada
trabajador que contendra: nivel, categoria, nombre, sueldo y
antigliedad; asi como su calificacion actualizada de cada
uno de los factores escalafonarios.

El resumen del cuadro escalafonario se publicara en lugares
visibles anualmente. Una vez publicado, él o los
trabajadores inconformes con algunos datos de dicho
resumen, podran dirigirse a la Comision a fin de aclarar su
situacion en un plazo de 5 dias habiles, mediante un escrito
y aportando las pruebas que considere necesario.

CAPITULO llI
DE LOS DERECHOS ESCALAFONARIOS

Son sujetos del derecho de promocion los trabajadores de
base definitivos que tengan 6 meses o mas en el puesto
inmediato inferior a la vacante o plaza de obra y tiempo. La
promocion para trabajadores con ejercicio menor a 6 meses
sera posible siempre y cuando no haya otros trabajadores
en el mismo puesto.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

OPTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 22.

ARTICULO 23.

ARTICULO 24.

ARTICULO 25.

ARTICULO 26.

Todos los trabajadores mencionados en el Articulo 21 de
este Reglamento tienen derecho de ser calificados dentro
del cuadro escalafonario y de inconformarse ante la
Comision para aclarar su situacion.

Todos los trabajadores que se inconformen ante la Comision
tienen el derecho de apelacion, establecida en el Articulo 37
de este Reglamento, ante la misma Comisién para defender
su situacion.

Todos los trabajadores tienen el derecho de recusar su
participacion en caso de existir una promocion.

No podran participar en los concursos escalafonarios
quienes tengan suspendido su nombramiento, o estén
gozando de una licencia sin goce de sueldo.

CAPITULO IV
DE LOS PROCEDIMIENTOS ESCALAFONARIOS

El Director General a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos, dara aviso a la Comision de las plazas vacantes y
de nueva creacion, en un plazo no mayor de 10 dias habiles
después de que estas sean generadas.

Este aviso deberd contener los siguientes datos de la
vacante:

a) Nombre del empleado

b) Tipo de vacante (definitiva o provisional).
¢) Motivo y fecha de la vacante

d) Grupo, rama y puesto.

e) Nivel y salario.

f) Plaza.
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OPTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 27.

ARTICULO 28.

g) Area de adscripcion.
h) Horario de trabajo.

Al existir una plaza vacante de base, de nueva creacion o
definitiva se dara informe a la Comision dentro de diez dias
habiles, después la Comision procedera a expedir dentro de
los diez dias habiles siguientes la convocatoria interna
dirigida a los trabajadores de base que desempefian la
categoria inmediata inferior.

La convocatoria incluira:

a) Tipo de vacante ( Definitiva o temporal).

b) Motivo y fecha de la vacante.

c) Grupo ramay puesto.

d) Nivel y salario.

e) Plaza.

f) Area de adscripcion.

g) Horario de trabajo.

h) Requisitos establecidos en el catalogo de puestos
para cubrir la vacante.

i) Fecha maxima para que el trabajador presente su
solicitud de inscripcion

j) Fechas, horas y lugares de aplicacion de los
examenes teoricos o practicos.

k) Fecha de publicacion.

I) La publicacion de esta convocatoria se hara en todas
las aéreas de trabajo.

Los trabajadores contaran con un plazo de 5 dias habiles
siguientes a la fecha de la publicacién de la Convocatoria
Interna, para presentar ante la Comision la solicitud de
inscripcién acompanada de la documentacion necesaria.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

OPTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 28.

ARTICULO 30.

ARTICULO 31.

ARTICULO 32.

ARTICULO 33.

ARTICULO 34.

ARTICULO 35.

Para la elaboracion del examen, la Comision se auxiliara del
comité técnico, el cual estara formado por un maximo de 2
personas que tengan conocimientos del area donde exista la
vacante. Estas personas, dentro del tramite y hasta su fin
tienen un caracter honorifico. La Comision es la que toma la
decision, en los resultados que se generen de los
procedimientos escalafonarios.

El Comité Técnico sera nombrado de comun acuerdo por la
Comision y designado por el INSTITUTO y el otro por el
SINDICATO.

La Comision comunicara con 5 dias habiles de anticipacion
a la fecha del examen, los requisitos de la vacante al Comite
Técnico para que elaboré el examen de conocimientos,
tomando en consideracién el catalogo de puestos y las
funciones reales de la vacante abarcando en este examen
todas estas.

El Comité Técnico elaborda el examen con preguntas y
respuestas indicando el tiempo de realizacion asi como la
calificacion minima aprobatoria, entregandolo al Secretario
Técnico de la Comision, con un dia habil de anticipacion a la
aplicacion de examen, en sobres cerrados firmados y
sellados por separado.

La aplicacion y calificacion de examen sera una tarea propia
de la Comision y debera efectuarse dentro de los 5 dias
habiles siguientes a la fecha de presentacion de examen.

El comité técnico podra estar presente en la evaluacion de
los examenes.

En caso de desacuerdo la Comision, esta facultada para
nombrar un tercer asesor fécnico.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,
OPTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 36. La Comisién dara a conocer publicamente el resultado del
examen en un plazo no mayor de 3 dias habiles a partir de
la fecha de evaluacién del mismo.

ARTICULO 37. A partir de la publicacion de los resultados, los trabajadores
que consideren afectados sus interés tendran un plazo de 3
dias habiles para inconformarse ante la Comision, mediante
un escrito que contendra:

a) Nombre del trabajador y adscripcion

b) Razoén de la inconformidad

c) Solicitar acceso a su examen

d) Pruebas para fundamentar su inconformidad.

\

0
(8]
=

wimativos

ispachos Aduanales

ARTICULO 38. La Comision y /o el Secretario Técnico, podra mostrar el
examen del trabajador inconformado que lo solicite en el
plazo correspondiente.

ARTICULO 39. La Comision resolvera las inconformidades en un plazo de 5
dias habiles, contados a partir de la fecha de recepcion de la
misma. El fallo de la Comision sobre las inconformidades
sera definitivo.
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ARTICULO 40. La calificacion minima para aprobar el curso sera la S
sugerida por el Comité Técnico. La vacante se otorgara al e
trabajador que habiendo aprobado, obtenga la calificacion
mas alta. En caso de empate en la calificacion mas alta, el
Ascenso sera otorgado en base a la fraccion | del Articulo
43 de la Ley.

ARTICULO 41. Si la plaza no se cubre en el primer concurso, a los 2 dias
habiles siguientes, se iniciara otro concurso abierto a todos
los trabajadores del Instituto y al Publico en general. A la
cual se le debera dar la mayor difusion posible,
publicandose en instituciones y/o universidades tecnologicas
y medios electrénicos.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

OpTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 42.

ARTICULO 43.

ARTICULO 44.

ARTICULO 45.

ARTICULO 46.

ARTICULO 47.

Si la plaza continuara vacante después de realizar el
segundo concurso, esta debera cubrir de acuerdo a lo
dispuesto en el Articulo 62 de la Ley.

Toda vacante por promocion que se produzca como
consecuencia de alguno de los dos concursos previstos,
sera cubierta mediante un nuevo procedimiento
escalafonario, cuando no sea de la categoria mas baja.

Las plaza de ultimo nivel una vez recorrido el escalafon
respectivo, con motivo de las vacantes que ocurrieran, se
cubrira de acuerdo a lo dispuesto en Articulo 62 de la Ley.

El trabajador gozara a partir de la siguiente quincena a la
fecha del dictamen aprobatorio de la Comision, del nuevo
nombramiento y de las percepciones de la plaza a la que fue
promovido. En caso de que existiera inconformidad, se
aplicara el nombramiento y las percepciones una vez
resuelta esta.

El trabajador de base definitivo, que previo concurso, se
encuentre ocupando un puesto provisional, tendra derecho a
ocupar esa plaza definitiva en caso de que se presente
como vacante, sin que se someta a un nuevo concurso

CAPITULO V
FACTORES ESCALAFONARIOS.

Los factores escalafonarios se evaluaran de acuerdo a las
normas que se establecen en este Capitulo siendo las
siguientes:

I. Los conocimientos
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

OpTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 48.

ARTICULO 49.

ARTICULO 50.

Il. La aptitud
lll. La antigliedad
IV. Disciplina y puntualidad

Se entiende por conocimientos tedricos y practicos, los
obtenidos para el desempefio del puesto al que aspira el
trabajador, estos se acreditaran a través de certificados,
constancias de estudios y/o carta de pasante, acta de
examen expedidos por instituciones legalmente autorizadas
o bien con un titulo profesional, o por los concursos o
diplomados impartidos por el Instituto en sus ramas de
especializacién.

La aptitud se tomara en cuenta factores como la iniciativa,
laboriosidad, eficiencia, etc.

El factor aptitud se compone de los siguientes 3 subfactores:

1. Iniciativa.- La actividad que tiene a la superacién de los
problemas que se presentan en el desarrollo de
cualquier trabajo, asi como en las propuestas de cambio
que mejoren la calidad y la cantidad del trabajo
realizado.

2. Laboriosidad.- Es la dedicacion del trabajador a su labor
demostrada en el trabajo. Son componentes de
laboriosidad, la tenacidad y desarrollo maximo de
esfuerzo individual, asi como la capacidad de trabajar en
conjunto.

3. Eficiencia.- La optima realizacion de trabajo, condiciones
necesarias, que originen la calidad y cantidad suficiente
como lo marca la fraccion V, del Art. 43 de la Ley.

:; "_.':_': CONACYT

VALIDADO
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

OpTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 51.

ARTICULO 52.

ARTICULO 53.

ARTICULO 54.

FACTORES

Conocimientos
Aptitud
Antigtiiedad
Puntualidad y
asistencia

ARTICULO 55.

La antigiledad.- el tiempo de servicios prestados a la
dependencia correspondiente, o a otra distinta cuyas
relaciones laborales se rijan por la Ley, siempre que el
trabajador haya sido sujeto de un proceso de resignacion
como motivo de la reorganizacion de servicios, o de los
efectos de la desconcentracién administrativa, aun cuando
la reasignacién tuviere lugar por voluntad del trabajador.

La disciplina.- Se determinara por el acatamiento del
trabajador a las Condiciones Generales de Trabajo, a las
6rdenes o instrucciones que reciba de sus superiores en los
asuntos propios del servicio y su comportamiento general en
el centro de trabajo.

La puntualidad y asistencia.- Consiste en la observancia a
los dispuesto en as Condiciones Generales de Trabajo, en
lo que proceda.

La Comisién calificara los factores escalafonarios de
acuerdo a la siguiente tabla:

FACORES DE PONDERACION PORCENTUAL

ADMINISTRATIVO TECNICO SERVICIOS.
ESPECIALIZADO
45% 40% 15%
20% 30% 35%
15% 15% 20%
20% 15% 30%

Los factores escalafonarios anteriores se califican conforme
a las tabulaciones que forman parte de este Reglamento y
serviran de base para la promocion a un nivel superior.
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OpTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 56.

ARTICULO 57.

ARTICULO 58.

ARTICULO 59.

ARTICULO 60.

El periodo de evaluacion para los trabajadores de base
comprenderan los seis meses anteriores al inicio del
proceso escalafonario correspondiente.

|. Los Aspirantes de nuevo ingreso solo se valuaran en
cuanto a conocimientos y aptitud con ponderaciones
de 80% y 20% respectivamente y tendran un periodo
de prueba de 1, 2 y 3 meses, sobre su trabajo,
comportamiento y puntualidad

La posesion objetiva de los conocimientos teoricos y
practicos de los trabajadores que aspiran a ocupar un
puesto se valuaran por medio de examenes. La escala de
calificaciéon sera de 0 a 100 puntos, y la calificacion minima
aprobatoria para que el trabajador pueda ser considerado
electo a ocupar el puesto vacante, sera la determinada en el

Articulo 32.

Para que el ftrabajador se le aplique el examen
correspondiente, debera cubrir el requisito de estudios del
nivel escolar o equivalente que como minimo estara en
funciéon de grupo y ramo escalafonario del que se trate y,

estara definido en el catalogo de puestos.

La antigiedad se contabilizara de acuerdo al primer
nombramiento asentado en la Subdireccion de Recursos

Humanos.

La disciplina se evaluara tomando en cuenta las notas
buenas, obtenida por actitudes positivas, las notas malas y
las suspensiones a que sean acreedores por mala conducta,

agresion o descuido de equipo.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

ARTICULO 61.

ARTICULO 62.

ARTICULO 63.

ARTICULO 64.

ARTICULO 65.

ARTICULO 66.

OpTica Y ELECTRONICA, (INAOE)

La disciplina se califica partiendo de un valor méaximo de 10.
La calificacion minina aprobatoria es de 6 puntos. Si el valor
resultante es menor, el trabajador podra concursar después
de seis meses.

La actitud se evaluara con la informacién registrada por la
Subdireccion de Recursos Humanos, relacionado con las
notas buenas y constancias al mérito a que se haya hecho
acreedor el trabajador. A los de nuevo ingreso se les
evaluard mediante pruebas practicas relacionadas con el
puesto a ocupar.

La calificacion de la actitud sera en la forma que a
continuacioén se indica :

Sin nota buena 7
Una nota buena 8
Dos o mas notas

Buenas o al merito 10

Para lograr notas buenas el trabajador tendra que realizar
trabajo extraordinario que este dentro de los objetivos del
Instituto. Ejemplo participando en:

= Apoyos institucionales extraordinarios
Proyectos viables de vinculacion
Proyectos que generen recursos propios
Participacion en proyectos de evaluacion
Cursos impartidos de capacitacion como fitular y /o
auxiliar.

La puntualidad se evaluara con base en los registros de la
Subdireccién de Recurso Humanos.

Para calificar la puntualidad se parte de un valor maximo de
10 puntos al que se restan puntos por faltas injustificadas y
retardos.

VALIDADO
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. La calificacion minima aprobatoria es de 6 puntos, si
el resultado es menor el trabajador podra volver a
concursar hasta después de seis meses.

Il. La tabla de calificacion es la siguiente:

CAUSALES DE DESCUENTO DE UN PUNTO:

Dos Faltas injustificadas.
Diez retardos en el periodo de evaluacion

lll. Cada nota buena de puntualidad cancela una causal

)]
de descuento de un punto. Oy 0
C2W
ARTICULO 67. Los jefes inmediatos atentos al desempefio de los S8 g
trabajadores reportardn cada trimestre, por escrito tanto a g 52
los que distinguen en el cumplimiento de sus labores, como 52 a

aquellos que se hagan acreedores a una amonestacion. En
todos los casos, el escrito contendra el visto bueno del jefe
que le siga en jerarquia y se hara llegar a la Subdireccion de
Recursos Humanos, para que obren en el expediente del
trabajador, marcando una copia al interesado y al Sindicato.

untc
espacho

VALIDADO
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ARTICULO 68. Los jefes seran evaluados por los trabajadores una vez cada

semestre, mismo que sera entregada al jefe inmediato % :
superior. s

CAPIiTULO VI
DE LAS PERMUTAS

ARTICULO 69. Se entiende por permuta al cambio de puesto que tengan
igual nivel.
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ARTICULO 70.

ARTICULO T71.

ARTICULO 72.

ARTICULO 73.

ARTICULO 74.

ARTICULO 75.

ARTICULO 76.

Solo podran permutarse puestos y sus funciones mediante
el Dictamen de la Comision, concertado de comun acuerdo
entre los trabajadores interesados o bien por la existencia

de vacantes con igual caracteristicas sin perjuicio de
terceros.

Las solicitudes de permuta deberan dirigirse a la Comision,
la que dictaminara en un periodo maximo de cinco dias
habiles sobre dichas solicitudes. Las solicitudes contendran:

a) Nombre, puesto, horario y adscripcién de cada uno
de los trabajadores.

b) Firma de cada uno de los solicitantes.

c) Firma de conformidad del jefe inmediato.

Un trabajador al permutar, se transfiere a la estructura
escalafonaria del area de nueva adscripcion.

En el caso de las permutas que impliguen cambio de
residencia, los gastos correspondientes correran por cuenta
de cada uno de los trabajadores.

Cuando un trabajador se le de cambio de residencia por asi
convenir al Instituto, los gastos que esto implique seran
absorbidos por este ultimo.

Una vez aprobada la permuta, los trabajadores tendran
cinco dias habiles con goce de sueldo para realizarla.

Ningun trabajador podra concertar antes de un afio otra
permuta; contandose el periodo a partir del dictamen de
permuta emitido por la Comision.
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REGLAMENTO DE INGRESO, PROMOCION Y ESCALAFON DEL INSTITUTO NACIONAL DE ASTROFISICA,

OPTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

ARTICULO 77.

ARTICULO 78.

ARTICULO 79.

ARTICULO 8o0.

CAPITULO VII
PROMOCION DE TECNICOS EN INVESTIGACION

Se establece dos periodos de promocion al afio para
Técnicos en Investigacion que seran en el mes de febrero y
junio.

Podran participar todos los técnicos en investigacion, que
tengan el caracter de base definitiva y que consideren cubrir
los requisitos de la categoria inmediata superior.

El procedimiento para salicitar la promocién una vez emitida
la convocatoria, sera la siguiente:

a) Todos los interesados presentaran a la Comision su
curriculo vitae, la solicitud por escrito.

b) La Comisiéon revisara los expedientes tomando en
consideracion los documentos y requisitos de la
categoria; emitira un dictamen en un plazo no mayor
de diez dias habiles.

¢) En caso de inconformidad del solicitante, este podra
presentar su apelaciéon a la Comision en un plazo no
mayor de tres dias habiles. La Comision tendra cinco
dias habiles para ratificar o rectificar su dictamen.

El trabajador recibira el salario correspondiente a su nueva
categoria a partir de la siguiente quincena en que se cuente
con el dictamen y la autorizacion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.
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CAPITULO VIII

DE LA SUPERACION DE LOS TECNICOS EN INVESTIGACION.

ARTICULO 81.

ARTICULO 82.

ARTICULO 83.

ARTICULO 84.

ARTICULO 85.

ARTICULO 86.

Previo consentimiento de la Direccion General, los técnicos
en investigacion que tengan el grado de Licenciatura,

podran inscribirse a los cursos propedéuticos que ofrece el
Instituto.

En caso de aprobar estos cursos, los técnicos en
investigacion  tienen el derecho de cursar hasta dos
materias por semestre, siempre y cuando no excedan de
cuatro horas al dia para actividades dedicadas al postgrado.

El Instituto condonara a los técnicos en investigacion los

gastos que se generen de inscripcion y cuotas dentro del
instituto.

Los técnicos en investigacion participantes en los programas
de postgrado del Instituto, estaran sujetos al Reglamento
Académico del Posgrado del Instituto.

Las necesidades de superacién del personal Técnico en
Investigacion que requiera superacion académica fuera de
la Institucion, seran acordadas entre la Institucion y el
Sindicato en convenio especifico.

Los casos no previstos en este Capitulo seran resueltos por
la Comisioén.
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OPTICA Y ELECTRONICA, (INAOE)

PERFILES
PARA PERSONAL TECNICO EN INVESTIGACION
NIVEL REQUISITOS

TECNICO EN INVETIGACION AUX. “A” Ser pasante de wuna carrera
Técnica de nivel medio superior.

TECNICO EN INVETIGACION AUX. “B” Ser titulado de una carrera Técnica 2
de nivel medio superior. 528
3T
TECNICO EN INVETIGACION AUX. “C” Tener dos afios de haber obtenido - EZ
el titulo de una carrera Tecnica de O £22
nivel medio superior. 0308
L 126
TECNICO EN INVETIGACION ASOC.  Ser pasante de una carrera Qs 32
“A” Profesional a nivel licenciatura, o 258
tener cinco afos de haber obtenido = g Feo >
el titulo de una carrera Tecnica de &~ o
nivel medio superior. o
TECNICO EN INVETIGACION ASOC.  Tener fitulo profesional de una | -

“B carrera  Profesional a nivel
licenciatura, o tener ocho afos de
haber obtenido el titulo de wuna
carrera Tecnica de nivel medio
superior.

TECNICO EN INVETIGACION ASOC. Ser candidato a maestro en
“cr ciencias, haber realizado una
especialidad cuya duracion minima
sea de 10 meses efectivos, o
Tener cuatro afos de haber
obtenido el titulo de una carrera
profesional a nivel de licenciatura,

23
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o tener doce afios de  haber
obtenido el titulo de una carrera
Técnica de nivel medio superior.

TECNICO EN INVETIGACION TIT. “A” Ser maestro en ciencias o tener
ocho afios de de haber obtenido el
titulo de una carrera profesional a
nivel licenciatura.

TECNICO EN INVETIGACION TIT. “B” Ser doctor o tener catorce afios de
haber obtenido el titulo de una
carrera profesional a nivel
licenciatura o tener cuatro afos de
haber obtenido el grado de
Maestro en Ciencias.

3s Juridicos

armativos

>hos Aduanales

TECNICO EN INVETIGACION TIT. “C” Ser doctor o tener dieciocho afios
de haber obtenido el titulo de una
carrera profesional a nivel
licenciatura o tener seis afos de
haber obtenido el grado de
maestro en ciencias. -

VALIDADO

2% CONACYT

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- El presente reglamento entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién
por el Organo de Gobierno del INAOE.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto todas aquellas disposiciones que se opongan al presente
Reglamento.

24
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TERCERO.- Todos los asuntos que se encuentren en tramite con anterioridad a la
entrada en vigor de este Reglamento, se resolveran de conformidad con la normatividad

aplicable en el momento en que se presento.

CUARTO.- E| Director General del INAOE, dentro de los primeros 30 dias habiles
posteriores a la aprobacién de los presentes lineamientos, debera publicarlos a través de

los medios de difusion con los que cuenta el propio Centro.

PR

REPRESENTANTES DE LA DIRECCION 8.

Vo0

388

DR. ALBERTO CARRAMINANA ~ C.P. FAUSTINO  RODRIGUEZ 8 £3<
ALONSO RODRIGUEZ b
aRi

— G:'j 8

REPRESENTANTES DEL SUTINAOE. . T 580

S >3sa

= co5

LIC. MA. EMMA LILIA MONTES LIC. TOMAS FLORES TELLEZ. '..:f"*": 3‘38

MADRID
SECRETARIO TECNICO.

LIC. GUSTAVO A. REYNOSO ROJAS.
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LIC. LUIS ALBERTO CORTES ORTIZ
DIRECTOR ADJUNTO DE ASUNTOS JURIDICOS
CONACYT

Presente

Adjunto al presente, envio a usted el Reglamento de Ingreso, Promocion y Escalafén del
Instituto Nacional de Astrofisica, Optica y Electrénica.

Lo anterior con el fin y de no tener inconveniente, se lleve a cabo la revisién y en su
caso validacion de dicho documento, con el objeto de que en la proxima sesion de la
Junta de Gobierno a celebrarse en octubre de 2011, se presente para su aprobacion.

Cabe hacer mencion que con fecha 20 de junio del afio en curso, el documento en
cuestion fue remitido via electrénica al Lic. José Antonio Medina Fanjul.

Agradezco su comprension y apoyo sobre el particular, les envié un cordial saludo.

ATENTAMENTE

2 o R

C. P. FAUSTINO RODRIGUEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
INAOE

C. C. p. Lic. Alba Alicia Mora Castellanos.- Directora de Coordinacién Sectorial, CONACyT.
Dr. Alberto Carramifiana Alonso.- Director General, INAOE.

Instituto Nacional de Astrofisica Optica y Electrénica
Luis Enrique Erro No. 1 Santa Maria Tonantzintla, Puebla C.P 72840 Apartado Postal 51 y 216 Puebla C.P 72000 Conmutador 266-31-00

Direccion General Tel. 247 40 44 Fax. 247 2580  Direccion de Administracion y Finanzas Tel. 247 43 21 Fax. 247 01 81  Coordinacién Astrofisica Tel. 247 22 31 Coordinacion Electronica Tel. 247 05 17
Direccion de Investigacion Tel. 247 43 06 Direccion de Desarrollo TecnolGgico Tel. 247 43 14 Coor

inacion Optica Tel. 247 29 40 Direccion de Formacion Académica Tel, 247 27 42



