REGLAMENTO PARA LA RECATEGORIZACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
SINDICALIZADO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUR

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Este reglamento regula los términos y procedimientos para la recategorizacion del
personal administrativo de base sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, de acuerdo con la Clausula 74 Bis del Contrato Colectivo de Trabajo.

ARTICULO 2. Se entiende por personal administrativo de base sindicalizado al conjunto de
trabajadores del Colegio que ejercen funciones y realizan actividades administrativas, técnicas y
de servicios en apoyo ala docencia, con pleno goce de sus derechos sindicales.

ARTICULO 3. Para efectos de este reglamento se entendera por:

I. Colegio: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.
Il. C.C.T.: Contrato Colectivo de Trabajo.

lll. Sindicato: Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur.

IV. Recategorizacion: Es el cambio de nivel salarial, dentro de la categoria y nivel que tiene
cada trabajador, y que esta contemplado en el tabulador autorizado. Cédula de Evaluacion
Especifica: Es el formato en el que hace constar la evaluacién de los conocimientos del
puestoy el desempeiio durante un semestre lectivo.

V. Cédula de Evaluacion Genérica: Es el formato mediante el cual se evaluan los documentos
que presenta el trabajador para su recategorizacion.

VI. Comisién de Evaluacion: Es la encargada de llevar a cabo la evaluacién en cada centro de
trabajo através de las cédulas de evaluacion especifica y genérica.

ARTICULO 4. Los nombramientos del personal administrativo tienen la siguiente
clasificacion:
a) De base, quienes tienen nombramiento en forma permanente.
b) Portiempo determinado, cuando lo exijala naturaleza del trabajo que se va a prestar.
c¢) Interinos, cuando se sustituye temporalmente a otro trabajador. En caso de una plaza de
nueva creacion hasta por un semestre.

ARTICULO 5. Las categorias para el personal administrativo sindicalizado de acuerdo
con el catalogo de puestos y tabulador de sueldos del Colegio son:

1) Categoria“A”

2) Categoria“B”

3) Categoria“C”

4) Categoria“D”

ARTICULO 6. Para efectos de este reglamento el personal administrativo se clasifica en:
a) Administrativo: Administrativo especializado, mensajero, secretaria de jefe de
departamento, taquimecandgrafa y mecandégrafa.
b) Técnico: bibliotecario, auxiliar de biblioteca, Laboratorista y auxiliar de laboratorio.
¢) Servicios: Intendente, Aux. de intendencia, chofer, vigilante y encargado de orden.



ARTICULO 7. Las funciones del personal administrativo, técnico y de servicios del Colegio,
operaran en estricto apego a la normatividad, prioridades y objetivos de la Institucion.

CAPITULO I
DEL INGRESO DEL PERSONAL

ARTICULO 8. El personal administrativo ingresara al Colegio de acuerdo con lo establecido en las
clausulas 11, fraccion lly 12del C.C.T.

ARTICULO 9. Sdlo podra contratarse personal cuando exista disponibilidad presupuestal, se
generen vacantes o por necesidades del servicio.

ARTICULO 10. Sera sujeto de recategorizacion el personal con una antigliedad minima de dos
afios en el Colegio a la fecha de emision de la convocatoria. Para efectos de computar la
antigledad se descontaran las licencias sin goce de sueldo.

CAPITULO llI
DE LA RECATEGORIZACION

ARTICULO 11. La calificacién a la que se haran acreedores los trabajadores se determinara con
base en la sumatoria de los puntajes obtenidos en cada uno de los factores y subfactores
calificados y que a continuacién se describen:

( 2\
ASPECTOS PUNTAJE
DOCTO. A EVALUAR FACTORES SUBFACTORES PUNTAJE MAX.
CEDULA DE Evaluacién |. Responsabilidad y A) Conocimiento del puesto. 1-4 50
EVALUACION Individual Competencia. B) Técnica y organizacion del trabajo. 1-4
ESPECIFICA C) Calidad del trabajo. 1-4
D) Criterio. 1-4
E) Necesidad de supervision. 1-4
F) Responsabilidad y disciplina 0-4
Il. Relaciones Humanas. A) Colaboracién y discrecion. 0-4
B) Trabajo en equipo. 1-4
C) Relaciones interpersonales. 0-4
11l Aplicacién de los A) Aplicacion de la capacitacion recibida. 1-4
Conocimientos B) Mejora continua en el trabajo. 1-5
Recibidos. C) Iniciativa. 1-5
\ /
( CEDULA DE Capacitacién I. Cursos le Capacitacion A) 20 a 39 horas. 9 25 )
EVALUACION Recibidos. B) 40 a 59 horas. 18
GENERICA C) Mas de 60 horas. 25
Superacion 1. Superacién Académica. A) Ciclo escolar del nivel primaria. 10 10
Académica B) Ciclo escolar del nivel secundaria.
C) Ciclo escolar del nivel bachillerato.
D) Ciclo escolar del nivel licenciatura.
E) Ciclo escolar del nivel maestria.
F) Ciclo escolar del nivel doctorado.
Antigliedad IIl. Afios de Servicios A) De 1 a 10 afios de servicios. 5 15
Prestados. B) De 11 a 20 afios de servicios. 10
\_ C) De 21 afios en adelante. 15 Y,

ARTICULO 12. Para que un trabajador pueda ser recategorizado del nivel “A” al nivel “B” requiere
un minimo de 70 puntos de acuerdo con la tabla del articulo anterior.

ARTICULO 13. Para que un trabajador pueda ser recategorizado del nivel “B” al nivel “C” requiere
un minimo de 80 puntos de acuerdo con la tabla del articulo 11.



ARTICULO 14. Para que un trabajador pueda ser recategorizado del nivel “C” al nivel “D” requiere
un minimo de 85 puntos de acuerdo con latabla del articulo 11.

ARTICULO 15. Los cursos de capacitacion a los que se hace referencia en la tabla del articulo 11,
seran los que estén relacionados con las actividades que realiza el trabajador en su centro de
trabajo y aquellos que incidan en las actividades del Colegio.

ARTICULO 16. La recategorizacion es la forma de obtener alguna de las categorias de personal
administrativo de base sindicalizado, previo cumplimiento de los requisitos que para cada caso se
sefalan en este Reglamento, mediante el dictamen favorable del Colegio.

Cuando un trabajador obtenga una nueva plaza mediante proceso escalafonario, ésta se le
asignara con la categoria (A, B, C o D) que a la fecha de obtencién de la misma, tenga el trabajador.

ARTICULO 17. Para tener derecho a participar en un proceso de recategorizacion, el Personal
administrativo debera:

I. Tener certificado del nivel secundaria como minimo de acuerdo con la funcién que vaya a
desempenfiar.
Il. Tener cuando menos dos afios efectivos de antigliedad en el Colegio, en el puesto y la
categoria que desempenfa.
lll. Cumplir con los requisitos que se establezcan en la convocatoria correspondiente.
IV. Tener la puntuacién requerida para la categoria a la que aspira de conformidad con los
articulos 12, 13y 14 de este reglamento.
V. No haber sido acreedor a una medida disciplinaria consistente en suspension en sueldo y
funciones durante el afio escolarinmediato anterior (agosto —julio).
VI. Tener cuando menos el 95% de asistencia en el periodo sefialado en la fraccién anterior.
El personal administrativo de base sindicalizado con licencia para ocupar un puesto de confianza
dentro de la Institucion, podra participar en el proceso de recategorizacién, cuando se reincorpore
a su puesto de base, siempre que la suma del tiempo efectivo que hubiera dedicado al desempefio
de dicha funcién no sea menor de dos afios.

CAPITULO IV
DEL PROCESO DE RECATEGORIZACION

ARTICULO 18. El Director General emitira, en el mes de agosto de cada afio, una
convocatoria para el proceso de recategorizacion del personal administrativo de base
sindicalizado del Colegio, en la que se senalara:

l. El personal que podra participar.
Il. Losrequisitos que, conforme al reglamento, deben cumplir los participantes.
lll. Eltiempo, lugary demas circunstancias en que deberan presentarse las solicitudes y, en su
caso, las constancias correspondientes.

ARTICULO 19. El plazo para la presentacién de solicitudes y en su caso las constancias sera de
veinte dias habiles, contados a partir de la fecha en que se publique la convocatoria respectiva en
cada centro de trabajo del Colegio.

ARTICULO 20. El jefe inmediato y el titular del centro de trabajo llevaran a cabo, en forma
semestral, la evaluacion de los trabajadores por medio de la Cédula de Evaluacién Especifica.
(Anexo 1)



El titular del centro de trabajo y el jefe inmediato deberan requisitar la cédula dentro de los quince
dias antes de que concluya cada semestre y remitirlas ala Direccion General del Colegio dentro de
los quince dias al inicio del siguiente semestre de que se trate.

La Comision de Evaluacion llevara a cabo, en forma anual, la evaluacion de los trabajadores por
medio de la Cédula de Evaluacion Genérica. (Anexo 2)

ARTICULO 21. En cada centro de trabajo existira una Comision de Evaluacion que estara
integrada por el responsable del centro de trabajo y el delegado sindical del mismo, tendran
caracter honorifico y no recibiran ningun pago extraordinario o adicional a las remuneraciones que
perciben por el desempeno de sus funciones.

ARTICULO 22. Vencido el plazo establecido en el articulo 19 se observara el procedimiento
siguiente:

I. La Comisioén de Evaluacion, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha limite de
presentacion de solicitudes, analizara los expedientes de los solicitantes junto con la
evaluaciéon de sudesempefioy, en su caso, las constancias correspondientes.

Il. La Comision de Evaluacion verificara que los aspirantes satisfagan los requisitos y criterios
de evaluacion establecidos para el proceso y emitira su dictamen dentro de los diez dias
habiles siguientes al vencimiento del plazo senhalado en la fraccion anterior, fundandose en
lo establecido en este Reglamento, en la convocatoria respectiva y en la valoracion de las
constancias presentadas.

lll. El dictamen y las cédulas correspondientes se turnaran a la Direccion General para su
validacion y en su caso haga la notificacion oficial de aceptacion o rechazo en la obtencion
de la categoria solicitada, dentro de los diez dias habiles siguientes al plazo sefialado en la
fraccién anterior.

IV. El dictamen que contenga la resolucién de la Comision de Evaluacién debera estar
debidamente fundado y motivado. (Anexo 3)

CAPITULO V
DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

ARTICULO 23. El recurso de inconformidad, procede en contra de las resoluciones emitidas por la
Comision de Evaluacion. El escrito que contenga el recurso debera presentarse por el interesado
dentro de los siete dias naturales siguientes a lafecha en que reciba laresolucion.

ARTICULO 24. El escrito de inconformidad debera presentarse ante la Comisién de Evaluacion de
su centro de trabajo, el que debera contener como minimo:

I. Nombre completo del recurrente.
Il. Copia de laresolucion motivo de lainconformidad.
lll. Los hechosy elementos de juicio en los que el recurrente apoye el recurso.

ARTICULO 25. El recurso de inconformidad sera improcedente en los siguientes casos:

I. Cuando se interponga fuera del plazo establecido para hacerlo.
ll. Cuando se interponga por quien no tiene derecho.
lll. Cuando en el recurso no se expresen los hechos y elementos de juicio en los que se apoye
elrecurrente.



ARTICULO 26. Recibida la inconformidad, la Comision de Evaluacién resolvera dentro de los diez
dias habiles siguientes, debiendo notificarse al trabajador de manera personal por la Direccion
General del Colegio. La resolucién que recaiga al recurso de inconformidad solo sera recurrible
ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RECATEGORIZACION

ARTICULO 27. Una vez que la resolucion emitida por la Comision de Evaluacién haya quedado
firme, la Direccién General del Colegio instruira a la Direccion Administrativa con el fin de que
proceda arealizar los tramites pertinentes para que, a partir del primero de enero del afio siguiente,
se efectue el pago del salario al trabajador de conformidad con la categoria obtenida.

Al efecto, la Direccidon General turnara a la Direccion Administrativa copia del dictamen emitido por
la Comision de Evaluacion, asi como las demas constancias a que se refiere la fraccion 1l del
articulo 22 de éste reglamento, las cuales deberan anexarse al expediente del trabajador.

TRANSITORIOS

PRIMERO: La disposicién que se contiene en la fraccion | del articulo 17 de este reglamento, s6lo
sera aplicable para el personal que ingrese con posterioridad al inicio de vigencia del mismo.
SEGUNDO: Los trabajadores que se encuentren laborando en el Colegio a la fecha en que se
deposite este reglamento ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, por ésta unica ocasion,
s6lo deberan acreditar dos anos efectivos de antigliedad en el Colegio, sin importar su antigiiedad
en el puesto o la categoria que desempefian.

TERCERO: Cuando el Colegio no proporcione la capacitacion correspondiente al factor
“aplicacion de los conocimientos recibidos”, a que se refiere el articulo 11 de éste reglamento,
dentro de la Cédula de Evaluacion Especifica, el puntaje que se otorgara al trabajador sera el
maximo establecido.

CUARTO: El proceso de Recategorizacion correspondiente al afio 2009 se realizara tomando en
consideracion la evaluacion que se realice del semestre 2009-A, el cual tendra efectos de pago a
partir de enero de 2010.

QUINTO: El Colegio emitira por Unica ocasion la convocatoria para la recategorizaciéon que entrara
envigorel 01 de enerode 2010, en la primera semana del mes de octubre de 2009.

SEXTO: El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su depésito ante la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje.

Dado en la Ciudad de La Paz Baja California Sur a los quince dias del mes de enero del afo dos mil

nueve.

ATENTAMENTE

LIC. ALFREDO PORRAS DOMINGUEZ JOSE ALFREDO DUARTE JIMENEZ
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE SECRETARIO GENERAL DEL S.U.T.C.B.E.B.C.S.
BACHILLERES DEL ESTADO DE B.C.S.
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