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ACUERDO CON EL QUE SE ESTABLECE EL REGLAMENTO DE ESCALAFON DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE
MEXICO

Con fundamento en lo establecido en el articulo 5° de la Constitucion del Estado Libre y
Soberano de Mexico, en su primer parrafo, asi como lo establecido en la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado de México, en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estrado de México en su articulo 28 fraccion XVI, en el Libro
tercero del Codigo Administrativo del Estado de México en el articulo 3.2 fraccion Il, en
el articulo 42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios en el concepto de “sin perjuicio de sus derechos":

CONSIDERANDO

1. Que unc de los propositos de la presente administracion es ejercer con toda transparencia un
derecho de los servidores publicos generales de la Comision del Agua del Estado de Mexico,
con sentido humano y que garantice en un marco de legalidad y justicia, al amparo de los mas
altos valores eticos y de trabajo corresponsable e impulse decididamente a éstos en el
Organismo a la participacion del proceso del objetivo Institucional en el desarrollo social y
ofrezca servicios de calidad para elevar las condiciones de vida de los mexiquenses

2. Con fundamento en el Decreto Numero 101, publicado en el periodico oficial "Gaceta del
Gobierno”, el 18 de enero de 1999, la "LIlII" Legislatura del Estado de Mexico, creo al
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patimonio propios,
denominado Comisién del Agua del Estado de México, el cual, dentro de su creacion ha sido
autorizada la estructura de organizacion de la Comision del Agua del Estado de México. a
través de la cual, se definen y precisan los niveles jerarquicos, lineas de autondad y puestos
entre cada una de las unidades administrativas que la integran.

3. Que es conveniente precisar la distribucion del ambito de competencia de las unidades
administrativas basicas de la Comision del Agua del Estado de Mexico, a fin de establecer una
adecuada division del trabajo que optimice su organizacion y funcionamiento y determine la
‘Estructura del Sistema de Carrera Profesional de la Unidad Escalafonaria’ a la que
tienen derecho los servidores publicos generales de la Comision del Agua del Estado de
Mexico

4. Que en la Comision del Agua del Estado de México, se requiere la integracion de un Organo
Colegiado. el cual, sera el encargado de dictaminar el proceso de escalafon de los servidores
publicos generales del Organismo,

5.Que este Organo Colegiado contribuya con las politicas establecidas por el Ejecutivo del
Estado, en materia de desarrollo de administracion de personal y garantice el ejercicio del
derecho de acceso a la participacion y concurso de escalafon de los servidores publicos
generales de ocupar puestos de mayor relevancia en el Organismo, y que la determinacion
obtenida. este debidamente justificada y soportada, de acuerdo con la normatividad aplicable

6.Que el presente documento, tiene por objeto regular el proceso de escalafon que determine la
promocion de los servidores publicos generales de la Comision del Agua del Estado de
Mexico, por tal motivo, se emite el siguiente:
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REGLAMENTO DE ESCALFON DE LOS SERVIDORES PUBLIQOS GENERALES DE LA COMISION

DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DEL SISTEMA ESCALAFONARIO
CAPITULO |

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. E! presente reglamento tiene por objeto establecer las normas que regulan los

movimientos escalafonarios de los servidores publicos generales que prestan sus servicios por tiempo
indeterminado en la Comision del Agua del Estado de México

ARTICULO 2. La aplicacion del presente reglamento corresponde a ia Comisién Mixta de Escalafén
(articulo 21), con apego a lo dispuesto en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y demas disposiciones vigentes en la materia,

ARTICULO 3. Los servidores publicos generales son los que, de conformidad con el articulo 7 de la
Ley del Trabajo de los Servidores Ptiblicos del Estado y Municipios, prestan sus servicios en funciones
operativas de caracter manual, material. administrativo, técnico, profesional o de apoyo. realizando
tareas asignadas por sus superiores que estén contempladas en el Manual General de Organizacion o
determinadas en los manuales internos de procedimientos o guias de trabajo.

ARTICULO 4. Para los efectos del presente reglamento se denominara como:

I.- Ley, ala Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Il-  Condiciones Generales, al Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los
Servidores Publicos de la Comisién del Agua del Estado de México

Ill.-  CAEM, a la Comisién del Agua del Estado de México y unidades administrativas que la
conforman

IV.- Secretaria, a ia Secretaria del Agua y Obra Publica

V.- Unidades Administrativas a las areas que, estando subordinadas a la Comision, son
representadas en el organigrama de la misma y tienen atribuciones y funciones especificas
de conformidad con el Manual General de Organizacion y su Reglamento Interior vigente:

VI- Sindicato, al Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México

VIl - Comision, a la Comision Mixta de Escalafon

VIIL.- Servidores Puablicos, a los servidores publicos generales adscritos a las unidades
administrativas de la Comision del Agua del Estado de México.

IX.- Normatividad, a lo establecido en el Manual General de Organizacién, procedimientos
administrativos internos de la CAEM y demas disposiciones en la materia, tal como, lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de
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ARTICULO 5. Las disposiciones establecidas en el presente reglamento son obligatorias para la
Vocalia Ejecutiva, Direcciones Generales, Gerencias Regionales y Residencias de Construccion, las
Unidades de Apoyo Administrativo, el Sindicato y los servidores plblicos que las integran. Su
incumplimiento o violacion originara las sanciones estipuladas en las leyes en la materia y en su caso
a lo establecido en las Condiciones Generales fraccion Il del articulo 4 del presente reglamento.

ARTICULO 6. Se debera entender por escalafon, al sistema organizado en la CAEM, para efectuar
promociones de ascenso, conforme a las normas establecidas en la Ley, las Condiciones Generales
y el presente reglamento.

ARTICULO 7. Se considera una permuta, al cambio de un servidor publico asignado a un puesto de
trabajo a otro igual, dentro de la misma unidad organica o diferente, sin que se modifique la naturaleza
de su empleo original o el sueldo que deba percibir.

CAPITULO Il

DE LOS DERECHOS ESCALAFONARIOS

ARTICULO 8. Los servidores publicos tendran derecho a participar en los concursos de promociones
escalafonarias cuando cumplan los requisitos establecidos en el Titulo Il Capitulo Il del presente
reglamento.

ARTICULO 9. Se considera promocion de ascenso todo cambio a un puesto de nivel salarial superior

No se considera ascenso, aun cuando haya aumento de sueldo, al cambio de puesto producto de la
supresion de plazas por ajustes presupuestales. al cambio de denominacion de puestos ni a las
permutas

ARTICULO 10. Los servidores publicos tendran derecho a:

| - Consultar su situacion escalafonaria en la Subdireccion de Administracion de
Personal, a través de los medios que ésta determine:

Il.-  Agregar a su expediente, por los conductos oficiales, todo documento que se relacione
con su situacion laboral, asi como aquellos que amparen su educacion, capacitacion, o
competencia;

.- Recibir anualmente, un informe sobre su puntaje escalafonario en el que se
especifique su ubicacion respecto al resto de los servidores publicos de su mismo
grupo o rama de puestos, segun corresponda;

IV~ Recibir con oportunidad y por parte de la Subdireccion de Administracion de Personal,
la documentacion que acredite sus méritos escalafonarios

V.- Realizar directamente o por medio de un representante autorizado. cualquier tramite
escalafonario; la representacién podra acreditarse mediante carta-poder simple;

VI-  Participar en los concursos escalafonarios: y

VIl.- Conocer las vacantes que se produzcan al interior de su grupo o rama de puestos,
segun corresponda,
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ARTICULO 11 Los servidores publicos, tienen derecho a ascender de puesto por dictamen
escalafonario, cuando, cumpliendo los requisitos basicos sefialados en el Titulo Tercero. Capitulo I, de
este reglamento, obtengan la mayor puntuacién escalafonaria en un concurso dado, salvo las
excepciones previstas en este reglamento.

ARTICULO 12. Los servidores publicos no podran ejercer sus derechos escalafonarios, cuando su

relacion laboral se encuentre suspendida por cualquiera de las causas determinadas en el articulo 90
de la Ley.

ARTICULO 13. Los servidores publicos perderan sus derechos escalafonarios al darse por terminada
0 ser rescindida su relacion de trabajo, por cualquiera de las causas sefialadas en los articulos 89, 93
y 95 de la Ley, excepto en el caso de retiro voluntario autorizado por el Organismo

ARTICULO 14 Los movimientos escalafonarios deberan ser llevados a cabo por la Comision, de
conformidad con el sindicato, en su caso, en un plazo no mayor de diez dias habiles contados a partir
de la fecha en que fueron comunicados a los servidores publicos, en las fechas y bajo los
procedimientos determinados en la normatividad vigente en la materia.

ARTICULO 15 El nombramiento y sueldo correspondientes al ascenso surtiran efectos a partir de la
fecha en que el servidor publico acepte por escrito el puesto dictaminado y se presente a prestar sus
servicios en el nuevo cargo y, en su caso, la nueva adscripcién laboral.

ARTICULO 16. Los servidores publicos generales que hubiesen solicitado licencia para ocupar un
cargo de confianza, los designados en comision oficial a otra Unidad Administrativa. y quienes tengan
licencia para ocupar un cargo sindical o de eleccion popular, conservaran su puesto escalafonario y las
vacantes que se presenten con tal motivo. se cubriran por tiempo determinado. Al término de la
comision se deberan reincorporar al servicio en el puesto y lugar de adscripcion que hubieran obtenido
por ascenso escalafonario durante su gestion.

ARTICULO 17. Los servidores publicos que fueren ascendidos de manera administrativa para cubrir
interinamente el puesto de aquéllos a que se refiere el articulo anterior, deberan regresar a su puesto
original al término de la comision del titular

ARTICULO 18. Cuando un servidor publico que se haya separado del servicio por renuncia, reingrese
al Organismo. no podra hacerlo en puestos superiores al de Ia clasificacion escalafonaria que tenia en
el momento de la terminacion de su relacion laboral, pero se le reintegraran todos sus derechos
escalafonarios

ARTICULO 19. Cuando el servidor publico, no cumpla con las tareas, responsabilidades y funciones
asignadas al puesto obtenido por concurso escalafonario, lo cual, debera acreditarse fehacientemente
por su superior inmediato, al menos con nivel de Jefe de Departamento, con visto bueno de su Director
General u homologo y del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente en la CAEM.
regresara al puesto del cual fue ascendido, previo estudio y dictamen realizado por la Comision Mixta
de Escalaféon. Este dictamen debera emitirse dentro de los primeros tres meses a partir de que el
servidor publico tome posesion del puesto. En este supuesto el servidor publico no podra participar en
una promocion de ascenso, durante los dos afios subsecuentes.
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TITULO SEGUNDO

DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON,
SECRETARIADO TECNICO Y ORGANOS DE APOYO

CAPITULO |

DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON

ARTICULO 20. Para la operacion, control y seguimiento de los procesos escalafonarios de los
servidores publicos, existira un érgano colegiado, constituido de conformidad a lo establecido en el
articulo, 110 de la Ley, al que se denominara Comisién Mixta de Escalafon

ARTICULO 21 La Comision estara integrada por: (ver Titulo Octavo de los anexos del
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON DE LA CAEM, pag. 30/33)

l- Un presidente que sera el Director General de Administracién y Finanzas (en su
caso, podra nombrar a un presidente suplente).

Il.-  Dos vicepresidentes que seran el Director de Administracion y el Secretario General
de la Seccion Sindical SUTEYM-CAEM

ll.- - Dos vocales propietarios designados por la CAEM, que seran permanentes.

IV.- Tres vocales propietarios designados por el Sindicato, cuya vigencia sera
determinada por el propio sindicato

ARTICULO 22. Por cada vicepresidente y cada vocal propietario habra un suplente, con excepcion del
presidente, quien sera sustituido en sus ausencias por el Director de Administracion. (Titulo Octavo de
los anexos del ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON DE LA
CAEM, pag. 30/33)

ARTICULO 23. La Comisién, ademas de las atribuciones establecidas en la Ley, tendra las siguientes:

I.- Supervisar la aplicacién del presente reglamento;

Il.-  Establecer los lineamientos de funcionamiento y autorizar los programas de trabajo del
Secretariado Técnico, asi como sus informes de avances y resultados;

.- Informar anualmente a los servidores publicos su puntaje escalafonario y su ubicacion
con respecto a los demas de su mismo puesto;

IV.- Establecer y mantener actualizados los procedimientos administrativos para dar a
conocer los movimientos escalafonarios en los términos de este reglamento y las
Condiciones Generales;

V.- Fundamentar y motivar sus acuerdos, tomando en cuenta los trabajos realizados por &l
Secretanado Técnico;

VI- Recibir de las Unidades Administrativas, el informe de vacantes definitivas que se
presenten o la creacién de nuevos puestos o plazas que motiven movimientos
escalafonarios;

VII.- Expedir las convocatorias a concurso escalafonario en los términos de este reglamento;

VIl - Sancionar los proyectos de dictamenes sobre movimientos escalafonanos de los
servidores publicos, presentados por el Secretariado Técnico. cuya ratificacién o
rectificacion se realizara con apego a los términos de la Ley, las Condiciones Generales
y de este reglamento,
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IX.-  Comunicar al Secretariado Técnico las resoluciones que emita en el cumplimiento de
sus atribuciones;

X - Resolver administrativamente las inconformidades que se presenten en relacion a los
derechos escalafonarios de los servidores publicos;

Xl- Conocer y resolver, en su caso. las excusas y recusaciones que se sometan a su
consideracion, en relacion a los derechos escalafonarios de los servidores publicos;

Xll.- Vigilar el correcto cumplimiento de los dictamenes que emita, sobre movimientos
escalafonarios de los servidores pUblicos: y

Xl .- Las que se deriven del presente reglamento y demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 24. Los miembros Integrantes de la Comision tendran las siguientes funciones:

l. Asistir a las sesiones de la Comision:

Il Cumplir con las actividades que la Comisién les confiera:

Il Presentar a la Comision, asuntos de interés para su estudio y acuerdo, en su caso

V. Aprobar con su firma los acuerdos emitidos por la Comisién; y

V. Las demas que el presente reglamento y [as leyes aplicables les sefialen
ARTICULO 25. Corresponde al presidente de la Comision el ejercicio de las siguientes funciones:

| Representar a la Comision en todos los asuntos que le competan;

Il Presidir las reuniones de la Comision:

. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision,
IV. Decidir con voto de calidad los casos de empate; y

Vv Autorizar con su firma las convocatorias y demas documentos que lo ameriten

ARTICULO 26. Son funciones de los Vicepresidentes:
I Auxiliar al presidente en las sesiones de la Comision;

I Aprobar con su firma las convocatorias, acuerdos y dictamenes escalafonarios emitidos
por la Comision; y

1l Las demas que el presente reglamento y las leyes aplicables les sefialen.

ARTICULO 27. El domicilio de la Comisién sera el de |as oficinas que ocupe la CAEM.

ARTICULO 28. Todos los integrantes de la Comision tendran voz y voto. Los acuerdos se tomaran

por mayoria de votos de los miembros que asistan a las sesiones; en caso de empate, el presidente
tendra el voto de calidad

Gobierno que cumple
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ARTICULO 29. La Comision sesionara cuando convoque a sus miembros el presidente o la mayoria
de los mismos. Para cada sesién debera formularse previamente un orden del dia, el cual, se dara a
conocer a los miembros de la Comision por lo menos con cinco dias naturales de anticipacion.

ARTICULO 30. Habra quoérum cuando concurran mas de la mitad de los titulares de la Comisidn
siempre que esté su presidente o el presidente suplente

ARTICULO 31. Los acuerdos de la Comisién seran obligatorios para las Unidades Administrativas, el
Sindicato y los servidores publicos generales de la CAEM.

ARTICULO 32. Las Unidades Administrativas de la CAEM. el Sindicato y los servidores publicos
generales, deberan proporcionar a la Comisién, todos los documentos de informacién que ésta
requiera para resolver los asuntos de su competencia.

ARTICULO 33. Las peticiones de promociones ante la Comision, se haran por escrito y no requeriran
de formalidad alguna

ARTICULO 34. Las resoluciones que emita la Comision, se comunicaran oficialmente por escrito a los
interesados en forma fiel y expedita.

ARTICULO 35. Las Unidades Administrativas de la CAEM, integraran de oficio el expediente personal
de cada servidor publico general que solicite |a promocién, ademas de lo dispuesto en la
normatividad relativa en esta materia reglamentaria, debera contener:

l. Los nombramientos, comunicados y documentos oficiales expedidos por la Comision del Agua
del Estado de México y,

Il Los documentos remitidos por los servidores publicos generales, expedidos y visados por las
autoridades competentes.

ARTICULO 36. La Comision del Agua del Estado de México, debera mantener actualizado (hasta por 5
anos), el control de los registros relativos a los nombramientos y adscripcion de los servidores publicos
generales. asi como sobre la capacitacion recibida y sus evaluaciones del desemperio.

CAPITULO Il
DEL SECRETARIADO TECNICO

ARTICULO 37. Para auxiliarle en el desempeno de sus funciones, la Comisiéon contara con un
Secretariado Técnico que se integrara con cuatro Secretarios. que seran:

I-  Dos representantes de la Comision del Agua del Estado de México: uno de
los cuales sera el coordinador del Secretariado Técnico: y

Il-  Dos representantes del Sindicato
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ARTICULO 38 Son atribuciones del Secretariado Técnico

|- Apoyar y orientar en todo momento, a los participantes en los procesos de ascenso
escalafonario;

IL.- Informar a la Comisién las vacantes definitivas que se presentan y hacerlas del conocimiento
de los servidores publicos generales,

Ill.- Presentar a la Comision los Proyectos de convocatoria a concurso escalafonario;
IV.- Recibir y Analizar las solicitudes de opcién al concurso escalafonario:
V - Validar los resultados de los examenes tedrico — practicos que, en su caso aplique la CAEM

VI.- Elaborar las propuestas de dictamen para cada uno de los casos, conforme a lo establecido
en el presente reglamento, y presentarlos a la Comisién:

VIl.- Elaborar los dictamenes que apruebe la Comision y presentarlo para firma del presidente,

VIll.- Dar seguimiento a los dictamenes y verificar que se realicen los movimientos
administrativos requeridos;

IX.- Presentar para analisis de la Comision los estudios de las inconformidades interpuestas por
lo servidores publicos generales; y

X.- Las demas que le sefiale la Comisién,

ARTICULO 39 Son funciones del Coordinador del Secretariado Técnico:

| Auxiliar a la Comision en todas las labores administrativas correspondientes;
I Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos de la Comision:

I Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias, previo acuerdo del Presidente de la
Comision;

IV. Proponer el orden del dia para las sesiones de la Comisién:

V Elaborar las actas de cada sesion y presentarlas a consideracion de la Comision;
VI Elaborar los dictamenes aprobados por la Comision;

VIl Participar en las sesiones, con voz y voto; y

VIl Las demas inherentes a su cargo y aquéllas que le encomiende la Comisién

CAPITULO Il

LOS ORGANOS DE APOYO

ARTICULO 40. Las Unidades de Apoyo Administrativo o equivalentes, son organos de apoyo de la
Comisién y, para los efectos de este reglamento, tendran las siguientes funciones
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| Resguardar la documentacion escalafonaria de los servidores publicos,

IL.-  Proporcionar informacién a los servidores publicos sobre los deberes y derechos
escalafonarios,

- Auxiliar al Secretariado Técnico en el desemperfio de sus funciones;

IV.- Examinar las solicitudes de opcién al concurso escalafonario, cuando les sea solicitado por
el Secretariado Técnico:

V- Ordenar y verificar que se lleven a cabo los examenes tedrico-practicos que sean
requeridos de conformidad con la convocatoria.

VI~ Autenticar con su firma las fotocopias de los documentos de acreditacion de estudios. en su
caso;

Vil- Llevar a cabo los tramites administrativos de ascenso derivados de los concursos
escalafonarios,

VI - Auxiliar al Secretariado Técnico en la promocion y publicaciéon de las convocatorias, asi
como asegurar que la informacion llegue a todos los interesados: y

IX.- Proveer lo necesario para obtener la firma de los servidores publicos dictaminados en el
formato denominado Nombramiento y/o Asignacion de Remuneracion, asi como supervisar
que se les haga entrega de los dictamenes correspondientes.

ARTICULO 41. Los titulares de las areas organicas de la CAEM, a través de sus Jefes de Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalentes, deberan informar a la Comision las plazas vacantes o de nueva
creacion que se generen en las mismas, dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que se
presenten o tengan conocimiento oficial de su creacion, de conformidad con lo establecido en los
articulos 98, fraccion Xlil y 115 de la ley.

TITULO TERCERO
DE LAS UNIDADES ESCALAFONARIAS
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS GENERALES
CAPITULO |

DEL ESCALAFON
ARTICULO 42. Se entendera por unidad escalafonaria a la estructura jerarquica que se integra por
todos los servidores publicos que laboran en la CAEM. al interior de un grupo o rama de puestos dada
ARTICULO 43. La clasificacion escalafonaria en la CAEM, sera la asignacion dada a cada uno de los

servidores publicos en base al grupo, rama, pie de rama, puesto. plaza y categoria que les
corresponde.

Goblemo que cumple
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ARTICULO 44. Para los efectos del articulo anterior, se entiende por:

| Grupo, al conjunto de ramas de puestos afines entre si:

Il. Rama, al conjunto de puestos cuyas funciones son analogas y que representan las
posibilidades de carrera de los servidores publicos a través de un escalafén funcional e
interrelacionado;

Ul Pie de rama. aquél por donde se puede ingresar a una rama de puestos especificos;

IV. Puesto, a la unidad de trabajo impersonal compuesta por un conjunto de tareas,
responsabilidades, funciones y condiciones especificas;

V. Plaza, la unidad presupuestal que en nimero variable corresponde a cada puesto; y

VI Categoria, la clave para identificar el titulo de un puesto, el grupo, la rama funcional, nivel
y rango salarial correspondientes a un puesto.

ARTICULO 45. Las unidades escalafonarias a que se refiere el presente reglamento estan
conformadas con los siguientes grupos y ramas de puestos:

| - Grupo de ADMINISTRACION Y FINANZAS. que comprende las ramas:;

a. Administrativa;

b. Contabilidad y Auditoria;

c. Archivo y Manejo Documental;
d. Recursos Materiales:

e Secretanal,

f.  Informatica; y

g.

Atencion al Publico

Il.  Grupo de COMUNICACION, que comprende las ramas:

a) Grafica; y
D) Transporte

Il Grupo de GOBIERNO, que comprende la rama:
a) Juridica

IV. Grupo de DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS, que comprende las ramas

a). Construccion;

b). Control de Suelo:;

c) Desarrolio Urbano, e

d). Infraestructura Hidraulica

V. Grupo de SEGURIDAD y VIGILANCIA, que comprende la rama:
a) Vigilancia

VI. Grupo de SERVICIOS GENERALES, que comprende las ramas-

a) Mantenimiento:
b) Intendencia;
¢) Mantenimiento a Vehiculos; y

VIl Grupo SERVICIOS ESPECIALIZADOS, que comprende la rama;

a). Oficios
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ARTICULO 46. Los puestos que integran los diferentes grupos y ramas son los registrados en el
Catalogo de Puestos de la Comision del Agua del Estado de México, Titulo Octavo de los Anexos,
forman parte del presente reglamento, los cuales, podran ser suprimidos, modificados o adicionados
de conformidad con las necesidades del Organismo, notificando de ello al Sindicato.

ARTICULO 47. Los puestos de pie de rama son aquéllos por los que puede llevarse a cabo el ingreso
de los servidores publicos, siempre que exista vacante, y se encuentran establecidos en el Titulo
Octavo de los Anexos, del presente reglamento. Estos podran modificarse de conformidad con las
necesidades del Organismo, notificando de ello al Sindicato.

ARTICULO 48. Para Ingresar a prestar servicios en la Comisién del Agua del Estado de México, en
cualquiera de los puestos de pie de rama a que hace referencia el articulo anterior. los candidatos
deberan cubrir los requisitos que se determinan en la Ley, en las Condiciones Generales y en las

cedulas de identificacion del puesto que forman parte del Catalogo General de Puestos por Grupo v
Rama

ARTICULO 489. La estructura de las unidades escalafonarias, cuyas lineas de ascenso se especifican
en el Diagrama de Escalafon Titulo Octavo de los Anexos del presente Reglamento, la constituyen las
unidades profesionales de carrera y podra ser modificada, previo acuerdo de la Comision del Agua del
Estado de México y el Sindicato.

ARTICULO 50. En el supuesto del articulo anterior, se debera reubicar a los servidores publicos dentro
de la nueva unidad escalafonaria que les corresponda.

ARTICULO 51. Los requisitos para ocupar puestos escalafonarios, son los establecidos en las cédulas
de identificacion del puesto que forman parte del Catalogo General de Puestos, en el que se especifica
el titulo de cada puesto, el grupo y rama al que pertenece, el nivel salarial que le corresponde asi
como su clasificacion

ARTICULO 52 La relacién actualizada de los servidores publicos que ocupan cada plaza, se
contendra en la plantilla general de plazas, en la cual, se hara constar la calificacion de los factores
escalafonarios que cada servidor publico obtenga conforme al presente reglamento, asi como cualquier
informacion relevante en la materia

CAPITULO Il
DE LOS REQUISITOS PARA CONCURSAR

POR PUESTOS ESCALAFONARIOS

ARTICULO 53. Se consideran puestos escalafonarios para efectos del presente reglamento, los
superiores a los determinados como pie de rama, que requieren de dictamen escalafonario para su
asignacion, de conformidad con lo establecido en las cédulas de identificacion de puestos.

ARTICULO 54 Los requisitos que los servidores publicos deben tener para participar en una
convocatoria, son:

l Tener el nombramiento por tiempo indeterminado:
Il Acreditar la antigiedad en el puesto que tienen asignado conforme lo determina la Cédula
de Identificacion de Puestos; en caso de no especificarse ésta, al menos debera ser de seis

meses,
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[ Acreditar, con la documentacién probatoria necesaria, el nivel de estudios requerido para el
desemperio del puesto por el que concursan,

V. Haber participado y obtenido la calificacion minima aprobatoria en los eventos de
capacitacion y desarrollo requeridos para el desempenio del puesto al que concursan,

Vv Aprobar el examen teérico-practico que, en su caso, se determine: y

Vi No estar suspendida su relacién laboral, conforme a lo establecido en el articulo 90 de la ley

ARTICULO 55. Los requisitos establecidos para ocupar los puestos escalafonarios constituyen el perfil
del puesto, el cual, predetermina las condiciones minimas que debe acreditar el servidor publico para
el desemperio del puesto

ARTICULO 56. Tratandose de servidores publicos que gozan de licencia para el desempefio de
puesto de confianza, o tengan asignada comision sindical. se considerara para el computo de la
antiguedad en el desemperio del puesto, el tiempo transcurrido mientras ocupan dicho puesto o el de
comision sindical, segun corresponda.

ARTICULO 57. Las plazas vacantes por tiempo determinado no mayor a seis meses, seran cubiertas
libremente por la CAEM

ARTICULO 58. La calidad de sindicalizado o no sindicalizado que ostenten los servidores publicos no

debe ser considerada como parte de los requisitos de un puesto ni de su evaluacion en los concursos
escalafonarios

TITULO CUARTO

DEL PROCEDIMIENTO PARA CONCURSAR A
PUESTOS ESCALAFONARIOS

CAPITULO |
DE LOS CONCURSOS ESCALAFONARIOS

ARTICULO 59 Se denomina concurso escalafonario, al procedimiento mediante el cual. la Comision
convoca, valora y dictamina, con base en los factores escalafonarios. la asignacion de plazas a los
servidores publicos que presentaron opcion para concursar un puesto.

ARTICULO 60 La Comision, convocara a concurso escalafonario tantas veces como lo considere

necesario, teniendo en cuenta las plazas vacantes existentes de conformidad con las necesidades del
Servicio.

ARTICULO 61 Deberan cubrirse mediante concurso escalafonario las plazas vacantes. cuando el
nombramiento sea por tiempo indeterminado: esto es. cuando la plaza quede sin titular. por cualquiera
de las causas sefialadas en los articulos 89, 93 y 95 de la Ley: o bien sea de nueva creacion.

ARTICULO 62. Cuando la salida del titular de una plaza, ocurra por alguna de las causales sefaladas
en el articulo 93 de la Ley, o bien el articulo 49, fraccion V de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, la CAEM. no podra notificarla como vacante disponible
para concurso. hasta en tanto compruebe, que el titular no interpuso demanda en su contra ante el
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje o ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo, segtn
corresponda. o bien, en caso contrario, hasta que la resolucion definitiva a su favor cause ejecutoria.
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ARTICULO 63. Los concursos escalafonarios se llevaran a cabo, dentro de un grupo o rama de
puestos donde exista una vacante, de acuerdo al siguiente orden de prioridad:

| Entre el personal de la unidad administrativa en donde existe la plaza vacante;

Il Entre el personal de las unidades administrativas de la CAEM. en donde existen puestos
semejantes; y

] En las unidades administrativas de la CAEM, en donde existen puestos del grupo o rama al
cual pertenece la plaza vacante.

ARTICULO 64. Los resultados de los concursos escalafonarios, incluiran a todos los participantes y se
difundiran mediante boletines especiales, y contendran entre otros, los datos siguientes

l Numero de la convocatoria;

Il Denominacion del puesto por el que se haya concursado;,
11} Nombres de los servidores publicos;

V. Valoracién, y

V Dictamen

ARTICULO 65. El concurso escalafonario podra declararse desierto, cuando no existan interesados en
optar por los puestos, o bien, cuando ninguno de los servidores publicos que lo hayan hecho,
satisfagan los requisitos basicos de los mismos.

Al presentarse este supuesto, la CAEM podra convocar a concurso abierto, a todas las Unidades
Administrativas que la integran y, en caso de declararse nuevamente desierto, el asunto debera ser
resuelto por acuerdo de la Comision. Los nombramientos asi determinados, tendran el caracter de
definitivos y dictaminados

CAPITULO Il 5
DE LAS CONVOCATORIAS
ARTICULO 66. La convocatoria debera contener como minimo la siguiente informacion:

| Numero y fecha de la convocatoria;

Il Denominaciéon de los puestos y nimero de plazas vacantes de cada uno de ellos.
mencionando el nivel académico. antigliedad en el puesto y experiencia laboral requendos
para ocuparlos, asi como el puntaje escalafonario minimo que deberan tener acreditado
los servidores publicos:

]| Numero correspondiente a las plazas vacantes:

v, Unidad administrativa a las que estan adscritas las plazas;

\" Domicilios de los centros de trabajo a los que estan adscritas las plazas,

Vi Percepciones mensuales integradas;

VIl Nombre y clave de los servidores publicos que, de acuerdo a su posicion en la unidad
escalafonaria, son los candidatos naturales para ocupar el puesto;

VIIl. - Fechas y lugares donde obtener y entregar los formularios de opcion;

X Fecha limite de recepcion de solicitudes:

X Fecha, hora y lugar en donde se deberan presentar los examenes tedrico practicos, en su
caso,

Xl.  Fecha y lugares de publicacion de resultados:

Xll.  Fecha y lugares de recepcion de inconformidades: y

Xlll.  Nombres y firmas del Presidente y Vicepresidentes de la Comision.
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ARTICULO 67. La Comisién publicara convocatorias tantas veces como sea necesario durante el ano
calendario, con el fin, de que los servidores publicos puedan acceder a las plazas vacantes de los
puestos que les representen la oportunidad de ser promovidos.

Las convocatorias, deberan fijarse en un lugar visible en todos los centros de trabajo.

ARTICULO 68. Toda convocatoria que se haga a los servidores publicos, tendra el caracter de
documento informativo para que, de asi desearlo, se inscriban como postulantes a ocupar las plazas
vacantes que en la misma se sefalen.

CAPITULO Il

DE LOS TRAMITES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 69. Para inscribirse en un concurso escalafonario, el interesado o su representante
autorizado, bajo protesta de decir verdad, debera presentar ante el Secretariado Tecnico:

|- Oficio de solicitud a opcién a concurso escalafonario;

ll- Talén de cheque de némina o constancia de percepciones y deducciones de la guincena
anterior a la de |a fecha de la convocatoria,

- Certificado, acta de examen, cédula o titulo profesional que acrediten los grados
académicos obtenidos;

IV- Constancias de participacion en cursos, talleres, seminarios, jornadas de actualizacion,
diplomados o especializaciones, relacionadas con su puesto y su desarrolio laboral
(conforme al catalogo de Puestos Vigente),

V.- Formato en donde se asiente el puntaje escalafonario determinado por él (Cédula de
Opci6n a Concurso Escalafonario, Seccion “C", Evaluacién de los Factores), y

VI.- Gafete-credencial de la CAEM.
Todos los documentos deberan presentarse en fotocopia simple y original para su cotejo.

ARTICULO 70. El Secretariado Técnico de la Comisién, debera entregar a los interesados constancia
de recepcién de la solicitud y documentos y, en un plazo de diez dias habiles y con la ayuda de la
Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente que corresponda, debera emitir opinion sobre la
veracidad del puntaje escalafonario estimado por el servidor publico.

ARTICULO 71. El Secretariado Técnico de la Comision sera responsable de turnar a ésta, la
informacion y documentacion que se le solicite relativa a la clasificacion y puntuacion escalafonaria de
los servidores publicos concursantes.

ARTICULO 72. La Comisién debera reunirse, al cumplirse el plazo de entrega de solicitudes de opcion
al concurso, a fin de proceder a,

|- Revisar las solicitudes presentadas por los aspirantes al puesto vacante, con el objeto de
precisar si reunen los requisitos del puesto;

Il- Analizar los documentos escalafonarios, y hacer la estimacion de méritos y demeritos de los
aspirantes al puesto vacante, conforme a lo establecido en este reglamento; y

IIl.- Emitir dictamen sobre las solicitudes en un plazo no mayor de diez dias naturales contados a
partir de |la fecha en que concluy6 el plazo de la convocatoria.
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CAPITULO IV

DE LOS DICTAMENES ESCALAFONARIOS

ARTICULO 73. Se denomina dictamen escalafonario, al documento expedido por la Comision en el
que se hace constar que el servidor publico, acredité el cumplimiento de requisitos para ocupar la
vacante y puede, en el futuro, concursar por otro puesto de mayar nivel escalafonario

ARTICULO 74. La Comision, sers el organo responsable de aprobar los dictamenes escalafonarios y
darlos a conocer a los servidores publicos.

ARTICULO 75. Los dictamenes escalafonarios se daran a conocer, a mas tardar, quince dias

naturales despues de haberse cerrado el periodo de recepcion de solicitudes establecido en la
convocatoria,

ARTICULO 76. Los dictamenes escalafonarios deberan contener. como minimo:

[ Numero de solicitud de opcién:

I Numero de dictamen:;

I Denominacion del puesto;

V. Clave de la categoria; y

\ Lugar de adscripcién de la plaza.

ARTICULO 77 Los servidores publicos que obtengan algun puesto por dictamen escalafonario.
pueden dejar en suspenso sus derechos por un lapso no mayor de seis meses, siempre que exista

motivo justificado para ello, al término del cual. deberan desempenar dicho puesto o renunciar al
mismo

ARTICULO 78. En caso de que dos 0 mas servidores publicos que hayan concursado por el mismo
puesto, obtengan igualdad en la puntuacion escalafonana, la Comision, asignara el mismo, a quien
este en alguno de los siguientes supuestos, en su orden

I, Ocupe la categoria inmediata inferior de acuerdo al grupo y rama que corresponda;
I Acredite ser unica fuente de ingresos en su grupo familiar;
I Acredite mayor antigiedad en el servicio; o

V. Este adscrito al centro de trabajo en el que esta la plaza vacante

ARTICULO 79. Los ascensos dictaminados por la Comisién, sélo podran ser revocados a peticion de
parte interesada, cuando contra ellos se alegaren errores o Irregulandades debidamente probados.
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ARTICULO 80. La solicitud de revocacion, se presentara ante la Comision, dentro de los quince dias
habiles siguientes al de la fecha en que se dé a conocer el dictamen

Dicha solicitud, ird acompafada de los elementos de prueba conducentes y la Comision, quedara
obligada a llevar a cabo las investigaciones complementarias que se requieran, ratificando o
rectificando el dictamen en un plazo no mayor de ocho dias habiles

ARTICULO 81. Sera optativo para los interesados, el aceptar o no sus ascensos, debiendo comunicar
por escrito su decision a la Comision, dentro de un término de ocho dias habiles contados a partir de la
fecha en que se les haya notificado el dictamen. Si transcurrido ese lapso, no se hubiera recibido la
comunicacion a la que se refiere el parrafo anterior, se dara por rechazado el ascenso

En ese caso, o cuando el dictamen escalafonario sea revocado. la adjudicacion de los puestos se hara
a los servidores publicos que hayan obtenido el puntaje escalafonario inmediato inferior

ARTICULO 82. Una vez aceptado el dictamen por el servidor publico. la Comision, a través del
Coordinador del Secretariado Técnico. girara instrucciones a la Subdireccién de Administracion de
Personal, para que se procese el movimiento de cambio que corresponda y se emita el Nombramiento
y/o Asignacion de Remuneracion que lo formalice en el nuevo puesto

ARTICULO 83. Las fechas del dictamen escalafonario y del nombramiento a que se hace referencia
en el articulo anterior, deberan ser coincidentes.

ARTICULO 84. Las plazas de pie de rama calificadas como sindicalizadas. seran cubiertas por el
Sindicato. Las plazas de pie de rama no calificadas como sindicalizadas, podran ser cubiertas
libremente por la CAEM. En ambos casos, los candidatos a ingresar, deberan cubrir los requisitos
establecidos en la Cédula de Identificacion del Puesto

ARTICULO 85. El servidor publico ganador de un concurso escalafonario, recibira las percepciones
que correspondan al nuevo puesto de conformidad con ia normatividad aplicable

TiITULO QUINTO
DE LAS PERMUTAS
CAPITULO UNICO
DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS PERMUTAS
ARTICULO 86. Los servidores publicos, tendran derecho a permutar las piazas que ocupen por otras
del mismo puesto, correspondientes a unidades escalafonarias distintas, siempre que satisfagan los

siguientes requisitos:

L Que los permutantes, desemperien igual puesto con el caracter de titulares y se encuentren
en gjercicio de sus funciones;

Il Que se acredite, la conformidad de las Unidades Administrativas de la CAEM, a las que
estan adscritos, como a la que se adscribiran, y en su caso, del Visto Bueno del Sindicato, y

il Que no hayan iniciado los tramites de pension por cualguier causa

ARTICULO 87 Las permutas solo comprenderan la ocupacion y el ejercicio de los puestos
permutados y deberan llevarse a cabo de conformidad con la normatividad establecida.
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ARTICULO 88. Las solicitudes de permuta deberan dirigirse y entregarse a la Comision, a través del
Secretariado Técnico, la cual, debera emitir dictamen dentro de los cinco dias habiles siguientes, a
través del Vicepresidente o del Director de Administracién Dichas solicitudes deberan contener:

| Nombre, puesto, clave y adscripcion de los permutantes;
Il. Razones de la permuta;
I Firma de los permutantes; y

V. Conformidad escrita de las Unidades Administrativas involucradas, y del Sindicato, en su
caso

ARTICULO 89 Cualesquiera de los interesados en una permuta, podra desistirse antes de que ésta
sea resuelta por la Comision, mediante gestion expresada por escrito. Una vez aprobada y notificada
la permuta, solo podra dejarse sin efecto si se desisten ambos permutantes.

ARTICULO 90 Ningun servidor publico, que haya sido cambiado con motivo de una permuta, podra
concertar otra, antes de un afno contado a partir de la fecha de la toma de posesion de su Ultima plaza

TITULO SEXTO

DE LAS INCONFORMIDADES, EXCUSAS Y
RECUSACIONES

CAPITULO UNICO

DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS INCONFORMIDADES, EXCUSAS Y
RECUSACIONES

ARTICULO 91. Para fines de la aplicacion del presente Reglamento, se define como:

| Inconformidad. al acto del servidor publico por el que manifiesta por escrito su
desacuerdo o impugnacion a la resolucion de la Comisién:

I Excusa, al medio por el que los integrantes de la Comision manifiestan por escrito la
imposibilidad de conocer de los asuntos a su cargo; y

i Recusacion, al medio por el que un servidor publico concursante impugna ante la
Comision o alguno de sus miembros, para que no participe en el proceso de
dictaminacion

ARTICULO 92. Los servidores publicos pueden presentar documento de inconformidad

| En relacion al dictamen escalafonario, la que se presentara por escrito al presidente de la
Comisién, en un plazo no mayor de quince dias naturales posteriores a la publicacién del
dictamen; y

I En relacion a su situacion escalafonaria. que debera promoverse por escrito ante el
presidente de la Comision en cualquier momento y, en el qQue se aportaran los elementos
de prueba conducentes

En ambos casos, la Comision, a través de su presidente, emitira su resolucion en un plazo no mayor de
treinta dias naturales.
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ARTICULO 93. Los miembros integrantes de la Comision y del Secretariado Técnico, estaran
impedidos para conocer de los asuntos en los casos siguientes:

| Cuando exista parentesco por consanguinidad o por afinidad hasta un tercer grado con
alguno de los interesados:

Il. Tener interés directo o indirecto en el asunto;
I Ser parte interesada;
V. Ser contraparte de alguno de los interesados en algun litigio o controversia; y

V. Estar en alguna situacion que pueda afectar su imparcialidad en forma analoga a las
mencionadas

ARTICULO 94. Los mismos motivos para la excusa lo son para la recusacion.

ARTICULO 95. Respecto a la recusacion, la parte interesada. debera presentar por escrito, por si 0 por
medio de representante legal, al Presidente de la Comision. los motivos de la causa, aportando los
elementos de prueba que estime conducentes, a efecto de que en un plazo no mayor de cinco dias
habiles, se emita el dictamen definitivo.

ARTICULO 96 Respecto de la excusa o recusacion el Presidente de la Comision informara a los
integrantes de la misma, a efecto de que en un plazo no mayor de cinco dias habiles se resuelva lo
conducente

ARTICULO 97. Debera de suspenderse el tramite del asunto que originé la recusacion hasta que la
Comisién dicte la resolucion que proceda.

ARTICULO 98. En ausencia, por excusa o recusacion de los miembros propietarios de la Comision o
del Secretariado Técnico, entraran en funciones sus suplentes.
TITULO SEPTIMO
DE LA PUNTUACION ESCALAFONARIA
CAPITULO |
DE LOS FACTORES ESCALAFONARIOS
ARTICULO 99. Se consideran factores de ménto escalafonario la preparacion, la eficiencia, y la

antigliedad, los que se valoraran de acuerdo a lo especificado en el siguiente capitulo. Dichos factores
tendran el siguiente peso porcentual:

[ FACTORES | PORCENTAJE (%) |
PREPARACION 45
EFICIENCIA Y TRAYECTORIA 35
ANTIGUEDAD 20
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ARTICULO 100. La preparacion comprende, los conocimientos que el servidor publico posee en
funcién de su grado maximo de estudios, acreditado de acuerdo a lo establecido por las leyes vigentes,
asi como por las actividades de naturaleza académica, que haya realizado para superarse
profesionalmente, debidamente comprobadas.

Asimismo, la preparacién podra valorarse, adicionalmente, con los examenes teoricos - practicos que
se consideren pertinentes.

ARTICULO 101. El segundo factor para la puntuacion escalafonana, es la eficiencia, la cual se
entiende como el grado de efectividad, en el logro de los resultados esperados en su puesto, empleo
de aptitudes personales y aplicacion de esfuerzo demostrado por el servidor publico en el desemperfio
de las responsabilidades del puesto que tiene asignado.

ARTICULO 102 Se entiende por antigiedad, al tiempo de servicios prestados en la CAEM La
antigiiedad se computara como efectiva, cuando el servidor publico este desempenando algun cargo
de confianza, tenga asignada comision oficial en alguna dependencia del Poder Ejecutivo, o bien ocupe
cargo sindical.

CAPITULON
DE LA ASIGNACION DE LOS PUNTAJES ESCALAFONARIOS
(Ver Titulo Octavo, de los Anexos "Cédula de Opcion a Concurso Escalafonanc”)

ARTICULO 103. Para valorar la antigiedad, se considerara la permanencia ininterrumpida de los
servidores publicos de la siguiente manera:

TIEMPO ININTERRUMPIDO

s | Doss [Mesde|Misce) daade | asce | Nenst | Bia |Bees M
anos afios afios anos afos anos anos
Servicio - 6 8 10 12 14 16 18 20
| Puesto 2 3 4 5 6 7 8 9 10
SUMA = | |

ARTICULO 104. Para obtener el puntaje final en el factor antigiedad, se deberan sumar todos los
puntos obtenidos y dividir el resultado entre 1.5.

ARTICULO 105. Los aspectos que se consideran para valorar la preparacion son los siguientes tres

| - Grado maximo de estudios, de conformidad con la siguiente tabla:

I ~___GRADO - I PUNTAJE |
Certificado de primaria 2
Certificado de secundaria 4
Certificado de bachillerato o equivalente 6
Certificado de carrera técnica acorde al puesto por el
que se concursa 8
Titulo de técnico superior universitario 10
Titulo de licenciatura 12
100% de creéditos de maestria 14
Titulo de grado de maestria 16
100% de créditos de doctorado 18
Titulo de grado de doctorado 20
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Il - Actualizacion y superacion profesional

___MODALIDAD ___PUNTUACION | __OBSERVACIONES
[ Cu_rslos. 2 puntos Se consideraran seis eventos como maximo en un
(Minimo 20 horas) lapso de dos afios anteriores a la fecha de la
convocatoria.
Oiplomados (Minimo 80 horas, 4 puntos Se valoraran unicamente si estan concluidos: no se
© valor de 15 a 20 créditos) valoraran los madulos por separado,
. Especializaciones (Minimo 125 6 puntos Se valoraran Unicamente si estan concluidos; no se |
| horas o valor de 40 créditos) valoraran créditos por separado ‘

El puntaje obtenido en este subfactor podra ser de 12 puntos como maximo; y
Ill.- Examen tedrico - practico: calificacion maxima de 10 puntos en escala de 0 a 10.

De no llevarse a cabo el examen teorico-practico, deberan sumarse los puntajes obtenidos de acuerdo
a lo sefalado en las fracciones | y || de este articulo, y dividirse el producto obtenido entre 0.7777

ARTICULO 106. Para obtener el puntaje en el factor eficiencia, se debera proceder a:

l Sumar los resultados obtenidos en las tres evaluaciones a que se refiere el articulo
anterior,

Il Dividir el producto obtenido entre tres; y
Il Dividir el resultado de la operacién anterior entre 2.857143.

Si el servidor publico, no contara con las tres evaluaciones a que se ha hecho referencia, deberan
considerarse, para efectos del calculo en el factor eficiencia, los resultados del numero de
evaluaciones que se le hayan realizado y manejarlos bajo el procedimiento sefalado.

ARTICULO 107. Se considera factor de demerito, a todo acto que atente contra los resultados de la
funcién asignada El servidor publico que incurra en una falta que se califique como tal, se hara
acreedor, independientemente de las sanciones que prevean otros ordenamientos legales, a una
sancion que reportada por escrito, formara parte de su expediente. de conformidad con lo establecido
en las Condiciones Generales

ARTICULO 108. Para efectos de este reglamento, solo podran considerarse los deméritos en que hayan
incurrido los servidores publicos en el Ultimo afio de servicio. y su valoracion se realizara de conformidad
con lo siguiente:

CONCEPTO PUNTOS DE DEMERITO |
I Por cada llamada de atencion escnta 1
l Por cada amonestacion 2
Il Por cada dia de suspension de sueldo y funciones 3
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CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO PARA ASIGNAR

EL PUNTAJE ESCALAFONARIO

ARTICULO 109. La puntuacion directa de los factores a que se refieren los articulos 103, fracciones | y Il

104 y 106 del presente reglamento sera determinada por los servidores publicos que participen en un
concurso, con fundamento en lo establecido en este capitulo.

ARTICULO 110. Para determinar |a puntuacion escalafonaria a que se refiere el articulo anterior, los
servidores publicos deberan requisitar la seccion "C" del formato "Cédula de Opcién a Concurso
Escalafonario” y anotar en él el puntaje que les corresponde.

ARTICULO 111. Los servidores publicos estimaran el puntaje a que se refiere el articulo anterior bajo su
estricta responsabilidad y protesta de decir verdad.

En caso de que se comprobara alteracién de datos o documentos, el servidor publico que hubiere incurrido
en ello, independientemente de las sanciones que le correspondan de conformidad con la legislacion
laboral o administrativa aplicable, quedara descalificado del concurso e inhabilitado a participar en los
concursos que se realicen los dos afos subsecuentes

ARTICULO 112. La puntuacion de demérito escalafonaria, sera calculada por el Jefe de la Unidad

Administrativa a la que esta adscrito el servidor publico, quien la hara del conocimiento, por escrito, al
Secretariado Técnico de la Comision.

ARTICULO 113. La diferencia entre el puntaje ponderado alcanzado por el servidor publico y el
acumulado por demeéritos, constituira la puntuacion escalafonaria total.

ARTICULO 114. El Secretariado Técnico de la Comisién, sera el responsable de calcular la
puntuacion escalafonaria total de conformidad con lo establecido en el articulo anterior.

ARTICULO 115. La puntuacion escalafonaria total, de acuerdo a lo sefalado en el articulo anterior
sera la que considere la Comision para efectos del dictamen.

TITULO OCTAVO

DE LOS ANEXOS

ARTICULO 116.-El contenido del presente capitulo denominado DE LOS ANEXOS, coadyuvara a los
integrantes del Comité, del Secretariado Técnico y servidores publicos en general a complementar lo
comprendido y contenido en los articulos anteriores
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ESTRUCTURA DE LA CLAVE DEL PUESTO

= TIPO DE PUESTO: GENERAL (0). CONFIANZA (1))

IDENTIFICACION DEL ORGANISMO, DE
—=  ACUERDO A LOS CAMPOS 2, 3 ¥ 4 UTILIZADOS
EN LA CODIFICACION DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

GRUPO AL QUE PERTENECE EL PUESTO
P EVALUADO, DE ACUERDO A LA CLASIFICACION
POR CARACTERISTICAS COMUNES PARA
EFECTOS DE LA EVALUACION DEL PUESTD

NUMERO CONSECUTIVO DEL PUESTO
_ GENERICO O ESPECIFICO, DE ACUERDO AL
CATALOGO GENERAL

ESTRUCTURA DEL CODIGO DEL PUESTO

J 07 02 05

-~  PUESTO FUNCIONAL

d o = RAMA FUNCIONAL DENTRO DE UN GRUPD
NUMERO CONSECUTIVO DEL PUESTO DENTRO
— DE UNA RAMA

NIVEL SALARIAL DE ACUERDO A
> LA VALUACION DEL PUESTD
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CATALOGO DE PUESTOS POR GRUPO Y RAMA

-2 CODIGO | PUESTO FUNCIONAL CLAVE l
GRUPO | RAMA | PUESTO | GRUPO | RAMA | PUESTO ~ GRUPO
[ Jd ADMINISTRACION Y FINANZAS -
- 01 | Administrativa .
J_ | 01 01 19 | Jefe de Analistas 006BA039
J 01 01 | 18 - Analista "A" 006BB003 |
Auxiliar Administrativo de Oficina de
J 01 06 18 : Servidor Publico Superior S0eECO11 -l
J o | ez [ 17 Analista "B" B  006BB004 |
J 01 03 | 15 Analista "C" 006BB005
J | o1 04 14 | | Analista "D" ~ 006BB006
J 01 05 | 1 1 | Analista Auxiliar 006BB007
CATALOGO DE PUESTOS POR GRUPO Y RAMA
[ CODIGO = PUESTO FUNCIONAL CLAVE |
| GRUPO | RAMA | PUESTO ‘ NIVEL l RANGO o |
|3 01 | 11 23 | Jefe de Area  006BA041
| J 01 16 22 | | Lider "B" de Proyecto | 006BB058
l J 01 | 09 20 Jefe "B" de Proyecto 006BB037
l J 01 07 20 Ayudante de Servicios de Oficina de 006BD019
S Servidor Publico Superior
J 01 10 | 19 | Jefe de Analistas 006BA039 |
L J 01 | 14 | 186 Jefe de Oficina R-3 006BA048 |
J 01 15 15 | | Jefe de Seccion 006BA050
’ J 01 13 | 14 Jefe de Oflcma R2 | 006BA047
| J 01 12 | 12 Jefe de Oficina R-1 . 006BAO46
| J 01 08 06 [Encuestador . 006BB030 |
J 01 17 | 05 Oficinista 006BC062
J 02 | Contabilidad y Auditoria B ) '
J 02 | 01 08 | Auxnhar de Contador | ooeBCO15 u
— : | | . .
o 03 | Archivo y Manejo Documentai o
Ld 03 03 | 08 Jefe de Archivo , 006BA040
J 03 01 | 05 Archivista 006BC008 ‘
L J 03 02 03 Auxiliar de Archivo 006BC013
| J 03 04 03 | Mensajero | 006BDO61 |
[_—J‘ 04 ' Recursos Materiales i .
J 04 03 10 Jefe de Almaceén 006BA038
J | 04 01 06 | Almacenista _ 006BC002
J i 04 02 | 03 Auxiliar de Almacén 7 006BCO12
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CODIGO PUESTO FUNCIONAL CLAVE
GRUPO | RAMA | PUESTO | GRUPO | RAMA PUESTO GRUPO l
J |05 [ Secretarial ]
Secretaria de Oficina de Servidor
d 02 g6 22 Publico Superior 0068‘:0?4__
J 05 02 19 Secretaria "A" 006BF069
J 05 03 17 Secretaria "B" 006BFO70 |
J 05 04 13 Secretaria 1 006BFO071
J 05 05 09 Secretaria "D" 006BF072
o 05 07 07 Secretaria "E"  006BF081
J 05 01 05 Mecandgrafa 006BF060
| J 06 | Informatica _
- J 06 03 22 | Jefe de Proyecto de Informatica 006BB049
J 06 02 18 Ingeniero en Sistemas 006BB033
[ Jd 06 06 12 Técnico en Comumcacuones | OOSBD_082 _]
[ J 06 04 | 08 Operador de Computador 006BC063 |
J 06 05 08 Preparador de Trabajos 006BC065
J 06 01 05 | Capturista ) 006BC021
L J o7 | ] Atencion al Publico
‘ 07 01 10 Recepcsomsta de Servidor Publico 006BF066
L l l | Superior 1
CATALOGO DE PUESTOS POR GRUPO Y RAMA
CODIGO PUESTO FUNCIONAL | CLAVE
| GRUPO | RAMA | PUESTO | GRUPO | RAMA - PUESTO “GRUPO
Mo 7 =l COMUNICACION
M 01 ] | Grafica B N
M | 01 02 | 13 Dibujante Especializado 006BB027
M 01 01 10 _| Dibujante 006BB026
M 02 B _ Transporte —
M 02| 03 | 22 | Chofer de Servidor Publico Superior 006BN025
M 02 062 | 1 Chofer Asistente 0068N024
M 02 01 06 Chofer a | 006BN023 | ]4
N . GOBIERNO e |
. N | 01 [ Juridica
N | o1 01 18 Abogado Dictaminador 006BE001 |
I ~ DESARROLLO URBANO Y OBRAS ”"
: . PUBLICAS
P ‘ 01 | Construccion -
P _| 01 03 21 | Residente Local de Obras 006BA067
p 01 | 02 19 Joeg:aa de Supervisores de Avance de 006BA0S1
P 101 ] o4 17 _ Supervisor de Avance de Obra 006BA079
P 01 01 13 | Inspector de Obra 006BG034
C‘)\ Compromiso
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[ B CODIGO | PUESTO FUNCIONAL CLAVE
| GRUPO | RAMA | PUESTO | GRUPO | RAMA PUESTO GRUPO
P | 02 | | Control de Suelo I
| P | 02 | 02 15 Jefe de Topégrafos 006BA052 ]
B 02 | 03 13 Topografo 006BB084 ]
P 02 01 05 Ayudante de Topagrafo 006BB020 1
! , i
2 03 Desarrollo Urbano ‘ -
‘ Supervisor de  Proyectos de
I P 03 01 12 Construccion 006BA080
P | 04| | | INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA |
Técnico Superior en Infraestructura
B | o4 09 23 Hidralica e 006BD0Y5 )
Técnico Especializado en ’
? 04 08 22 Infraestructura Hidraulica 0068009_4‘
A 04 07 19 _| Técnico en Infraestructura Hidraulica 006BD093 |
P 04 06 17 :I"scmco en Infraestructura Hidraulica 006BD092 |
i | Técnico Auxiliar en Infraestructura | ’
| P 04 705 15 Hidraulica “B" ' 00BBDO91 |
‘ ‘ Mecanico de Equipo Pesado o
i J‘ i o8 13 . Especializado = . OOED}??
P 04 03 11 Operador de Equipo Pesado, 006BD08Y
. , Semipesado o Especializado | 1
P 04 02 10 Oficial de Construccion y Operacion | 006BD088
| Hidraulica : \
P ‘ 04 01 08 Auxiliar de Construccién y Operacion 006BDO8Y
= ‘ | | Hidraulica 1
CATALOGO DE PUESTOS POR GRUPO Y RAMA
B CODIGO PUESTO FUNCIONAL CLAVE |
. _GRUPO | RAMA | PUESTO | GRUPO | RAMA | PUESTO "GRUPO f
i T SEGURIDAD Y VIGILANCIA
| T 01 | Vigilancia - -
T 01 01 02 Velador . 006BKO85 |
W A’S_ERVICIVO_SV GENERALES
W 01 | Mantenimiento de Vehiculos
W 01 03 13 _ Jefe de Mantenimiento en General 0(_)6_8A044
W | 01 06 10 Técnico en Mantenimiento . 006BDO83
W 01 | 01 08 1 Auxiliar de Mantemmuento General | 006BDO17
C‘)‘ Compromiso
Gobiemo que cumple / /

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

TELS. 5358-6955 5358-6651
wWww edomax.gob,mx/casem / CAEM htm

FELIX GUZMAN No. 10 COL EL PARQUE,
NALUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, CP. 533%0




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

caem
28/32
CODIGQ = PUESTO FUNCIONAL [ CLAVE I
_GRUPO | RAMA | PUESTO | GRUPO | RAMA PUESTO "GRUPO |
w | 02 ] _Intendencia - |
W | 02 | 03 05 Jefe de Intendencia 006BA043 |
W 02 02 02 Intendente 006BD035 |
LW 02 o 01 Auxiliar de Intendencia 006BDO16
| W [ 03 | _Imprenta y Fotocopiado ]
Operador  de Maquinas de
W
03 ot 03 Reproduccién I m ‘
L L N
X SERVICIOS ESPECIALIZADOS
| X | o1 _1 Oficios 1
X | o1 01 02 | Auxiliar de Cocina ~006BD0O14

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

Compromiso

Gobierno que cumple

FELIX GUZMAN No. 10 COL. EL PARQUE,

NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO, CP. 53320 /
TELS. 5358-6955 5358-6651 4
www.edomex.gob.mx/caem/CAEM. htm



’i;; GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO caem

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON DE LA CAEM

PRESIDENTE
Beior Ganersl ds

SECRETARIADD
TECNICO
Coordinagor del SECRETARID
Secretariado SECRETARD Saprasactints
Técnico Sindca

ORGANOS|DE APOYO

SECRETARIO
R easrtan e

I [ l l ) QI

Compromiso
O ,

Gobiemo que cumple

COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO FELIX GUZMAN No, 10 COL. EL PARQUE, / .
NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO, C.P. 53390
TELS. 5358-6955 5358-6651 \
www. edomex.gob.mx/caem/CAEM. htm gl —4*’\



A
7N

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

caem
| DATOS LLENADOS POR EL SECRETARIADO TECNICO ’ |
No. de Registro Convocatoria No. | | Fecha I/
[ SECCION “A” ]
DATOS GENERALES DE LA PLAZA POR LA QUE SE CONCURSA
PUESTO PARA EL QUE SE CONCURSA:
Numerode Plaza: /[ / /[ [ '/ Nivel oRango /[ [/ /I
Tipo de Plaza: Sindicalizada ( ) No Sindicalizada ( )
Adscrita a la Direccion General de: Direccion de:
Subdireccion de: Gerencia Regional
o Residencia de Construccion Departamento de:
Ubicada en
| SECCION “B” ]
DATOS PERSONALES LLENADOS POR EL SERVIDOR PUBLICO CONCURSANTE
NOMBRE: ! / /
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
R:F.C. Sexo M( ) F ()
No. Empleado del Servidor Pablico: — / / / /[ / Clavede ISSEMYM __ / ( [/ [ [
Teléfono Domicilio:
ADSCRIPCION ACTUAL DEL SERVIDOR PUBLICO CONCURSANTE
Puesto Actual No.dePlaza: ¢ [ ( | [ |
NiveloRango _ / [/ [/ [ Tipo de Plaza: Sindicalizada () NO Sindicalizada ( )
Adscrita a la Direccion General de: Direccion de:
Subdireccion de: Gerencia Regional
o Residencia de Construccion Departamento de;
Ubicadaen _
l SECCION “C” ]

¥ DETERMINACION DE LA PUNTUACION ESCALAFONARIA
[ EVALUACION DE LOS FACTORES (Este cuadro deberdin ser lienado por el Servidor Publico concursante) |

mm' e R & T Cenprtmme 8o S grade de cwiadn. VALIDACION DE LA PUNTAJE
s DM~ Uit AR R DOCUMENTACION | VALIDADO POR
FACTOR PUNTAJE Presesto Entrego | El
Ovypnal Cogna Sl:('R_[" TARIADO
FLEMPO ININTERRLMILOO TECNICO
1.- Antigiledad - () ()
£ B0 | vasone | Manen | maeae oz | omaese e ] vmece n | vaesn 2t | oaes ez | Macde 2( ) 2:.()
I'nncrm en un .h i .12 DRLE L Shaten | atotom | addpten | 237w | 27 0h 3-( ) 3 ( ’
circulo ¢l puntaje - 40 ) A0 )
yue corresponda al | | e ‘ M ' 10 12 “ "0 " » 5{ ) 5.()
No de aos de 6 ) 6.( )
SETVICIO  em 18 | [oymee 3 , ‘. s s T " " o
CAEM vy ¢en el Factor |
puesto actual Fusine ea eiSendoo____+ PucinesatPumo____ = F«u Foctoc dm
GRADO I PUNTAJE ]
1 - Centificado 0% primaris 2 | ) 4 4
2.- Preparacion 2 - Canficaco de securdans “ ( ) P sd
8 ( )
2.1 Grado Académico 31 Dariican; oe LEIINYED X ' AR
4. Camficoco do caxremn ¥onca scorde o 8 | |
—~ POSEI0 por o U8 Be CONTUIW a4 ] a4 )
(Colocar _dgnlm dc.l pur'cmcs:s 5. TR de S GRS 0 ( ) o N
I puntuacion que corresponda, Delomado ‘
al prado maximo de estudios &.- Tiula 09 Scanciatura 2 ( 64 1 | o4
Unicumente conforme ol 7 - 100% de créditos de masstria 14 ( ) .
i~ 1 {4 ] i ]
documento probatorio) 8. Tihdo de decaoniiin 18 { N
14 ' L] )
G - 100% ga créanes d Gocrao 14 ¢ ) A
~
10 - Titde e racs de coctorado 20 { ) > ’ s ' / )
o4y | wa \ v
Sobtotm Facsor 2.9» { %
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[ 2.2 Actividades de Capacitacion, T Dol C tf.\-a SECRETARIADO
Actualizaciion y Superacién, en los TECNICO
L L ailtineos afos,
Nombre Duaracion horas Fechn DO/MM/AA Puntae
221 Cursos de Capucitacion e = a4 ! € « ) [
Asignar 2 puntos por cada b Tl
curso igual o mayor a 20 hrs b : et ¢ € L.
Ce —— s O I « ) [ ()
s Y
d-_ dsf_ 7 ). « [ )
e
& —— oo T fe () [ ( )
T
£ [ R ¢ ) g D
T J
2.2.2 Diplomados Nombre Duracion Fecha DOMM/AA - Puppage
horas
Asignar 4 puntos por cada a- "'!f——'l-—’l—", () () © 9
diplomado mayor de 80 hrs, o N
con valor de 13 a 20 créditos b.- o 1 [ O | ) (O |
2.2.3 Especializaciones Nombre Duracion Fecha DIVMAVAA - puntaje
horas 3
Asignar 4 puntos por cada n- : "':—',—',—', [ () [ P |
curso de Especializacin mayor S I
A 125 con valor minimo de 40 b- 1 —F () [ ()
horas
Notu: St ¢l Total de ln suma de puntaje de
subfsctor 22 ey mayor de |5, snotar  Total subfactor 2.2 .
solamente 15 (Suma de 2.2.1,
1225223
Suma del Puntaje de Preparucion (1.1) + Puntaje de Capacitacién y Factor 2
Superachin (2.2) Total Factor 2
ESTE ESPACIO DEBERA SER REQUISITADO POR EL JEFE INMEDIATO ( a partir del Jefc de mento
Redon- Redondear ¢f
3.- Eficiencin Se anotard de 0 x4 puntos por cada conceplo ,::n:i resultado hasta
hasta decimas
L1 grado de cfectividad ¢n ¢l Efectividad ( ) decrmas
| trabajo, e decir: logro de Resultados « ) Total
resultudos, aptitudes personales | Aptitudes { ) Fector3
y aphicacion del esfuerzo Fsfuerzo | )
demestrado Factor 3
Total de Puntos = it
2857143 )
CSUBTOTAL Factor 1 Factor 2 Factor3  SUBTOTAL | SUBTOTAL
Sumy total de Jos factores 1,2, v 3 + N =
ESTE APARTADO DEBERA SER LLENADO POR LA SUBDIRECCION DE ADMNETR]CION DE PERSONAL CON LA INFORMACION
DE SU EXPEDIENTE LABORAL
4.-Deméritos Numero de Hamadas de stencion ( x1) -
Namero de amonestaciones ( x2) =
Namero de dias de suspension ( x3) =
Factor 4
El resultado serd en negativo (mends) Total Factor 4 | ( [
5 PUNTAJE ESCALAFONARIO TOTAL SUBTOTAL | Factor 4 TOTAL TOTAL
Subtotal menos ¢l total del factor 4 - | )&

BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, HAGO CONSTAR QUE TODA LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES
FIDEDIGNA Y ACEPTO QUE, DE COMPROBARSE LO CONTRARIO, ME m ACREEDOR A LAS SANCIONES QUE

ESTABLEZCAN LAS LEYES Y REGLAMENTOS EN LA MATERIA.

Nombre v firma del servidor publico que concurss Fecha Nombre y firmi de la persona que revisd y valida la informacion v
documentucion presentada
N SO LY/
DIVMM/AA
= Secretariado Técnico
Nombre y firma del servidor publico que avaly al servidor Fecha Fecha

publico que concursa
(A partir de Jefe de Depurtumenio)
N R T P AENed frm e 4
DIYMM/AA PD/MM/AA
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I,\‘S'!'Rli("l IVO DE l.l.}:’.\’.»\l)() DEL FORMATO DENOMINADO
CEDULA DE OPCION A CONCURSO ESCALAFONARIO
Objetivo: Contar con un formato, que indique los conceptos a requisitar por los

servidores publicos generales de la CAEM, involucrados en el proceso
de promocioén a través del concurso de escalafon, que son propuestos
o soliciten ser promovidos para ocupar un puesto de mayor
responsabilidad o categoria en una area administrativa u operativa en
la Comision del Agua del Estado de México y donde existe una vacante

a ocupar.
El puesto Los Directores, Subdirectores, Gerentes Regionales, Residentes de
vacante Construccion, titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo,

determinado Supervisores y Jefes de Departamento de los centros de trabajo
por:

Informacion Los conceptos generales de una vacante, el historial del servidor
contenida publico aspirante y su evaluacion para ocupar una plaza vacante de
mayor responsabilidad en una unidad organica de la Comision.

Namero Dice Debera anotarse

DATOS LLENADOS POR EL SECRETARIADO TECNICO

1 No. De Registro El numero de clasificacion que el Presidente de
la Comision Mixta de Escalafén asigne a través
del titular de la Subdireccion de Administracion
de Personal y/o Departamento de Registro y
Control de Personal al concurso escalafonario.

2 Convocatoria El numero consecutivo de la convocatoria.

3 Fecha __ / [/ / El dia, el mes y el ano en que se elabora la
Cédula de Opcion a Concurso escalafonario.

SECCION “A”

DATOS GENERALES DE LA PLAZA POR LA QUE SE CONCURSA

4 Puesto para el que se El nombre con el que se identifica al puesto que
concursa se esta concursando.
5 Numero de Plaza Cuando proceda, el numero que identifica a la

Plaza que se esta concursando.
Ejemplo: P 04 09 23.

6 Nivel 6 Rango El nivel o rango salarial que tiene el puesto que
se esta concursando.

@ Compromiso
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Numero Dice Debera anotarse
7 Tipo de Plaza Con una x en el paréntesis que corresponda a la
Sindicalizada () plaza que se esta concursando.
No Sindicalizada ()

8 Adscrita a la Direccion  El nombre de la Direccion General a la que esta
General adscrita la plaza vacante que se va a concursar,
ejemplo: Direccion General de Infraestructura

Hidraulica.
9 Direccion de El nombre de la Direccion a la que esta adscrita

la plaza vacante que se va a concursar, ejemplo:
Direccion de Construccion.

10 Subdireccion de Cuando Proceda, el nombre de la Subdireccion
a la que esta adscrita la plaza vacante que se va
a concursar, ejemplo: Subdireccion de
Construccion de Obras.

11 Gerencia Regional o Cuando Proceda, el nombre de Gerencia
Residencia de Regional o Residencia de Construccion a la que
Construccion esta adscrita la plaza vacante que se va a

concursar, ejemplo: Gerencia Regional Toluca o
en su caso Residencia de Construccion Toluca.

12 Departamento Cuando Proceda, el nombre del Departamento
en el que esta adscrita la plaza vacante que se
va a concursar, ejemplo: Departamento de
Control de materiales.

13 Ubicada en La direccion del centro de trabajo donde se
localiza la plaza vacante.

SECCION “B”

DATOS PERSONALES LLENADOS POR EL SERVIDOR PUBLICO CONCURSANTE _ |

14 NOMBRE El apellido paterno, materno y nombre (s) del
servidor publico concursante.
15 R. F. C. El Registro Federal de Causantes del servidor
publico concursante.
16 Sexo Con una X en el paréntesis que corresponda si
M() el servidor publico concursante es; M=
F() Masculino o una F si es Femenino.
17 No. Empleado y Clave El Numero de empleado y la clave del ISSEMYM
ISSEMYM del Servidor  del servidor publico concursante.
Publico
C) Compromiso
Gobierno que cumple
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Nuamero Dice Debera anotarse

18 Teléfono El nuamero telefénico en donde se pueda
localizar al servidor publico concursante.

19 Domicilio La direccion en donde se pueda localizar al
servidor publico concursante.

ADSCRIPCION ACTUAL DEL SERVIDOR PUBLICO CONCURSANTE

20 Puesto actual El nombre con el que se identifica al puesto,
donde el servidor publico concursante se
encuentra laborando actualmente.

21 Nuamero de Plaza Cuando proceda, el nimero que identifica a la
Plaza donde el servidor publico concursante se
encuentra laborando actualmente.

Ejemplo: P 04 09 23.

22 Nivel 6 Rango El nivel o rango salarial que tiene el puesto
donde el servidor publico concursante se
encuentra laborando actualmente.

23 Tipo de Plaza Con una x en el paréntesis que corresponda a la
Sindicalizada () plaza donde el servidor publico concursante se

No Sindicalizada () encuentra laborando actualmente.
24 Adscrita a la Direccion  El nombre de la Direccion General a la que esta
General adscrita la plaza donde el servidor publico

concursante se encuentra laborando
actualmente, ejemplo: Direccion General de
Infraestructura Hidraulica.

25 Direccion de El nombre de la Direccién a la que esta adscrita
la plaza donde el servidor publico concursante
se encuentra laborando actualmente, ejemplo:
Direccion de Construccion.

26 Subdireccion de Cuando proceda, el nombre de la Subdireccion
a la que esta adscrita la plaza donde el servidor
publico concursante se encuentra laborando
actualmente, ejemplo:  Subdirecciéon de
Construccion de Obras.

27 Gerencia Regional o Cuando proceda, el nombre de Gerencia
Residencia de Regional o Residencia de Construccion a la que
Construccion esta adscrita la plaza donde el servidor publico

concursante se encuentra laborando
actualmente, ejemplo: Gerencia Regional Toluca
o en su caso Residencia de Construccion

Toluca.
() Compromiso
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Nuamero Dice

Debera anotarse

28 Departamento

29 Ubicada en

Cuando proceda, el nombre del Departamento
en el que esta adscrita la plaza donde el
servidor publico concursante se encuentra
laborando actualmente, ejemplo: Departamento
de Control de materiales.

La direccion del centro de trabajo donde se
localiza la plaza donde el servidor publico
concursante se encuentra laborando
actualmente.

SECCION “C”

DETERMINACION DE LA PUNTUACION ESCALAFONARIA

EVALUACION DE LOS FACTORES
(este cuadro debera ser llenado por el servidor publico concursante)

FACTOR.- 1 Antigliedad

30 Puntaje
Servicio
Puesto
31 = (igual)
1.5
32 Total Factor 1=

En un circulo, encerrar el numero que
corresponda al tiempo ininterrumpido laborado
por servicio en la CAEM y en el puesto actual.

La suma de los dos conceptos anotados en el
punto numero 30 (Servicio mas el puesto).

El resultado de dividir la cantidad obtenida del
punto 31.

Validacion de la Documentacion

33 Original
Copia

Una X en el concepto que corresponda si tiene
constancia original o copia que ampare su
servicio y puesto.

Puntaje validado por el secretariado
técnico

34 Factor 1

El numero resultante del factor 1 que es
validado por el secretariado técnico.

Factor 2 Preparacion

2.1 Grado Académico

35 Puntaje

36 Total del factor 2.1

El o los numeros que corresponden a los
grados académicos obtenidos por el aspirante a
concursar por una vacante.

El resultado de sumar los numeros que
corresponden a los grados académicos
obtenidos que presenta el aspirante a concursar
por una vacante.

i‘}z}“—‘.,\
| \ =
) Compromiso
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Namero Dice Debera anotarse
| Validacién de la Documentacion |
37 Original Una X en el concepto que corresponda si tiene
Copia constancia en original o copia que ampare sus
grados académicos.
2.2 Actividades de Capacitacion.
Actualizacion y Superacién de los dos
ultimos anos.
2.2.1 Cursos de Capacitacion

38 Nombre El nombre del o los cursos de capacitacion

recibidos por el servidor publico concursante a
ocupar una plaza vacante.

39 Duracion horas El nimero de horas que durdé cada curso de
capacitacion igual o mayor a 20 horas, que
tomo el servidor publico concursante a ocupar
una plaza vacante.

40 Fecha de Inicio y término El dia, el mes y el aio que inicié y terminé el
DD/MM/AA curso de capacitacion el servidor publico
concursante a ocupar una plaza vacante.

41 Puntaje Por cada curso de capacitacion que tuvo el
servidor publico concursante a ocupar una
plaza vacante, se consideraran dos puntos por
cada uno de ellos.

Validacion de la Documentacion |
42 Original Una X en el concepto que corresponda si tiene
Copia constancia original o copia que ampare la
capacitacion obtenida.

2.2.2 Diplomados

43 Nombre El nombre del o los Diplomados recibidos por el
servidor publico concursante a ocupar una
plaza vacante.

44 Duracion horas El numero de horas que duré cada Diplomado
igual o mayor a 80 horas, que tomé el servidor
publico concursante a ocupar una plaza
vacante.

45 Fecha de inicio y término  El dia, el mes y el afio que inici6 y terminé el

DD/MM/AA Diplomado el servidor publico concursante a

ocupar una plaza vacante.

@ Compromiso
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Numero Dice Debera anotarse

46 Puntaje Por cada Diplomado que tuvo el servidor
publico concursante a ocupar una plaza
vacante, se consideraran cuatro puntos por
cada uno de ellos.

Validacion de la Documentacion

47 Original Una X en el concepto que corresponda si tiene
Copia constancia original o copia que ampare la
capacitacion obtenida.

2.2.3 Especializaciones
48 Nombre El nombre de la Especializacién recibida por el
servidor publico concursante a ocupar una
plaza vacante.
49 Duracién horas El/ numero de horas que duré cada
Especializacion mayor a 125 horas o con valor a
40 créditos, que tomo el servidor publico
concursante a ocupar una plaza vacante.
50 Fecha de inicio y término El dia, el mes y el aino que inicié6 y termino la
DD/MM/AA Especializacion recibida por el servidor publico
concursante a ocupar una plaza vacante.
51 Puntaje Por cada Especializacion que tuvo el servidor

publico concursante a ocupar una plaza
vacante, se consideraran cuatro puntos por
cada uno de ellos.

Validacion de la Documentacién

52 Original Una X en el concepto que corresponda si tiene

Copia constancia original o copia que ampare las
Especializaciones obtenidos.

53 Total factor 2.2 Sumar los resultados obtenidos del concepto
2.2 Actividades de Capacitacion, Actualizacion y
Superacién de los dltimos dos anos, es decir
los puntos 2.2.1 + 2.2.2+2.2.3).
Nota:
Si la suma de este factor da como resultado
mayor a 15 puntos, considerar unicamente
como maximo 15 puntos.

54 Total factor 2 Anota la suma de los factores 2.1y 2.2

@ Compromnso
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| Namero Dice Debera anotarse
Puntaje validado por el secretariado
Técnico
55 Factor 2 El namero resultante del factor 2 que es

validado por el secretariado técnico.

3. ESTE ESPACIO DEBERA SER REQUISITADO POR EL JEFE INMEDIATO
(a partir de Jefe de Departamento)

| 3.-Eficiencia y Trayectoria |

56 Efectividad ( ) De acuerdo a la evaluacion del Jefe inmediato
Resultados ( ) superior (a partir de Departamento a niveles
Aptitudes { ) superiores), respecto al desempeno del servidor
Esfuerzo ( ) publico concursante, deberan considerar de 0 a
4 puntos por cada concepto que sea evaluado

por ellos.
57 Total de puntos La suma de los puntos anotados por los
conceptos de; Efectividad, Resultados,

2.857143 Aptitudes y Esfuerzo.

58 = El resultado de Dividir el Total de puntos de los

conceptos de; Efectividad, Resultados,
Aptitudes y Esfuerzo entre 2.857143.

Puntaje validado por el secretariado
Técnico
59 Factor 3 En el namero resultante del factor 3 que es
validado por el secretariado técnico, redondear
el resultado hasta décimas.

4.- Este apartado debera ser llenado por el titular de la Subdireccion de Administracion
de Personal, con la informacién de su expediente laboral

| 4- Deméritos
60 Niamero de: Con numero la cantidad de llamadas de
llamadas de atencion ( x1) atencion, amonestaciones o suspensiones que
Amonestaciones  ( x2) tenga el servidor publico en su expediente.

Dias de Suspensiéon ( x3)

61 - El resultado de multiplicar en cada uno de los
casos de llamadas de atencion, amonestaciones
o suspensiones que tenga el servidor publico
en su expediente

62 Total Factor4 | () Con numero la suma de los factores de demérito,
3 este numero sera siempre en negativo ( - ).

@ Compromiso
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Ndamero Dice Debera anotarse
5.- PUNTAJE ESCALAFONARIO TOTAL
63 SUBTOTAL El resultado de sumar los factores 1, 2 y 3.
64 Factor 4 El resultado del factor 4 (Numero 59)
( ) =
65 TOTAL El resultado de la suma de los factores 1, 2 y 3
menos el resultado del factor 4
66 TOTAL El namero resultante de la suma de los factores 1, 2

y 3 menos el resultado del factor 4 que es validado
por el secretariado técnico.

Ndamero Dice Debera anotarse

BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, HAGO CONSTAR QUE TODA LA DOCUMENTACION
PRESENTADA ES FIDEDIGNA Y ACEPTO QUE, DE COMPROBARSE LO CONTARIO, ME HARE
ACREEDOR A LAS SANCIONES QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES Y REGLAMENTOS EN LA

MATERIA

67 Nombre y Firma El nombre y la firma del servidor publico que
concursa.

68 Fecha El dia, el mes y el ano en que se elaboré el formato

por el servidor publico concursante.

69 Nombre y Firma El nombre y la firma del servidor publico que avala
al servidor publico que concursa (a partir del jefe de
Departamento).

70 Fecha El dia, el mes y el ano en que el jefe inmediato

superiores (a partir de Jefe de Departamento), valido
el formato del servidor publico concursante.

71 Nombre y Firma De la persona que revisé y validé la informacién
y documentacion del Secretariado Técnico

72 Fecha El dia, el mes y el ano en que el Secretariado
Técnico validé el formato del servidor publico
concursante.

Nota:

El formato deberd ser revisado por el titular del Departamento de Registro y Control de Personal
o del servidor pablico en quien delegue y en caso de que falte algin concepto por requisitar,
debera solicitar la presencia del candidato a concursar o solicitarle la informacion carente y
complementar el o los conceptos faltantes.

@ Compromiso

: Goblerno que cumple
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AUTORIZACIONES

De acuerdo al contenido del presente documento denominado “REGLAMENTO DE
ESCALAFON DE LOS SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DE LA COMISION DEL
AGUA DEL ESTADO DE MEXICOQ”, y no existiendo observacion alguna, validan su vigencia,
con fecha del dia siguiente del oficio de difusion.

VOCAL EJECUTIVO DE LA COMISION DE AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

NG, ijm DiAZ

PRESIDENTE DEL COMITE Y \
DIRECTOR GENERAL DE
ADMINIST A;-ION Y FINANZAS

-
f ‘)VI et G e S \' (

/ : ‘ &
L/ LIC. PEDRO FERNANDO FLAMAND .. dJOSE ANTONIO HERNANDEZ SAUCEDO
GUTIERREZ 3

/

.\
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ESTRUCTURA DE LA UNIDAD ESCALAFONARIA DE LA CAEM
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Automotriz

GRUPO l ‘Administraciony Administracion y Comunicacen Senvicios Generales Senvicios Generales Servicios Generales Servicios Servicios Generales Sequridad y Administracion y Administracion y ‘Administraciony Administracion y ‘Administracion y comuncacon Desarrollo Utbano y Desarrollo Urbano y Desarrollo Urbano y Desarrollo Urbano y
Finanzas Finanzas Vigiancia Finanzas Finanzas Finanzas Finanzas Finanzas Obras Pablicas Obras Pabicas Obras Pabicas Obras Pabicas
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Senvidor Publico Mantenimiento | bajos. | ' ¥ O
Superior y y
305050
Secretaria D
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