, ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
3
@ Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccién de Recursos Humanos

ESTADO pe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento a Escalafén.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRH-P06/Rev.02 FECHA DE EMISION:  02/06/2016

1. Escalafén: sistema organizado en el gobierno del estado para efectuar las promociones de ascenso de los
trabajadores de base ".

2. Personal de base: empleados que estan afiliados a un sindicato y que corresponden de los niveles del 1 al 9; y
que crea antigliedad.

3. Personal confianza: empleado no afiliado al sindicato, crea antigliedad y aporta al fondo de pensiones y
jubilaciones.

4. Convocatoria: comunicado que se realiza cuando existe una plaza de base vacante con el fin de que los
interesados que cumplan con el requisito puedan registrarse.

5. Plaza: puesto determinado que corresponde en una unidad administrativa.

6. Asistencia: Jornada diaria en que el trabajador desempefia sus labores en la institucion.

7. Pie de rama: es la plaza de base de menor nivel existente en cada proceso escalafonaria.

8. Comisién mixta del escalafén: érgano colegiado permanente, encargado de cumplir y vigilar la aplicacion del
reglamento escalafonario.

9. Concurso escalafonario: procedimiento mediante el cual la comision mixta de escalafén reconoce los méritos
escalafonarios de los trabajadores para aspirar a puestos o niveles de mayor jerarguia.

10. Catalogo de puestos: relacién de puestos existentes agrupados por jerarquia y nivel tabular.

11. Perfil de puestos: requerimientos necesarios para el eficaz desempefio del puesto.

12. Capacitacién y desarrollo: conjunto de competencia y capacidades para llevar a cabo exitosamente una actividad
laboral plenamente identificada, entre las capacitaciones tomadas.

13. Evaluacién del desempeiio: evaluacion que el jefe inmediato realiza a su trabajador 2 veces afio.

14. Puntualidad: concurrencia del trabajador a las labores, conforme a los horarios establecidos en cada
dependencia o entidad

- Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del estado de Sonora.
- Reglamento de Escalafén de Gobierno del estado de Sonora.

- Contrato Colectivo de Trabajo.

- Convenio de Prestaciones Econdmicas, Sociales.

684-DGD-P01 Atencién audiencias, eventos y reuniones.

64-DRH-P01 Servicio de reclutamiento y seleccion de personal.

64-DRH-P02 Capacitacién integral y actualizacion al personal.

64-DRH-P03 Administracién y Control de los Recursos Humanos de DIF Sonora.
64-DRH-P05 Movimientos de Personal e Integracion de Nomina.
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1. Tramites escalafonarios:

1.1 Al detectar una plaza vacante en un area de DIF Sonora, esta debe concursarse dentro de la misma érea de
adscripcion, en caso de no haber nadie para concursar, se extendera la convocatoria al demés personal dentro de la
misma direccidn.

1.2 Una plaza vacante por ningtin motivo se podré concursar fuera del area de su adscripcion.

1.3 Cuando se libera una plaza a en un nivel superior al puesto se nivelaré de acuerdo al catélogo de puestos vigente
en el organismo, y el excedente habra de distribuirse en la misma area conforme los niveles que estén por debajo de
su nivel y/o por su antigliedad de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Escalafonario de Gobierno del estado de
Sonora.

14 En los casos en que el representanie sindical reuna los requisitos para participar en el concurso escalafonario,
un representante de la Secretaria de Asuntos Escalafonarios del sindicato debe entrar en funciones.

1.5 La Convocatoria se publica en un lugar visible en los centros de trabajo de la unidad administrativa donde exista
la vacante.

1.6 Al publicarse la convocatoria se tiene un plazo de tres dias habiles para recibir la documentacion de los
participantes al concurso, en caso de que nadie se registre en la primera, se procedera a realizar una segunda
convocatoria también con tres dias habiles de vigencia y en caso, de gue no se reciban participantes la vacante se
pasaré a pié de rama.

1.7 Tendran derecho de participar en primera instancia en los concursos escalafonarios, los trabajadores que:

+ Desempefian el puesto inmediato inferior en la misma rama en que ocurra la vacante, que tenga la misma
adscripcién, que cubran los requisitos y el perfil necesario para el desempefio del puesto y que tenga la calificacion
exigida en el Reglamento Escalafonario de Gobierno del Estado de Sonora.

+ Estén mejor calificados en los puestos que, siendo inferiores a la vacante, constituyan el limite superior en las
ramas de cualquier grupo, pero que tengan la misma adscripcion y retinan los requisitos y perfil necesario para el
desempefio de |la vacante.

El derechopreferente para el ascenso lo tiene el trabajador que ostente la calificacién mas alta en los resultados de
Resumen General de Factores Escalafonarios.

1.8 El resumen general de factores escalafonarios se evalla a través de la asignacion un porcentaje a cada factor
escalafonario, sefialados en los articulos 54 y 55, del Reglamento de Escalafén del Gobierno del Estado de Sonora
y Pardmetros de Célculo, de acuerdo a la siguiente tabla:

Factor a evaluar %

Perfil de puestos 35%

Evaluacién de desempernio 25%

Capacitacion y desarrolio 25%

Puntualidad y asistencia 15%

Total 100%

1.9 La Experiencia de mas de 5 afios, puede suplir el grado de estudios de conocimientos formales, salvo en
aquellos casos que forzosamente se requiere de un titulo profesional.

1.10 En el caso de capacitacion, solamente se toman en consideracion los cursos tomados en los Ultimos 3
afos, y que correspondan a capacitaciones que contribuyan al desempefio del perfil requerido,

1.1 En los casos en que exista empate entre los concursantes en calificacion de factores escalafonarios, la
vacante se va adjudicar al concursante que tenga mayor antigiiedad en el servicio o en su caso, se llegaréd a un
acuerdo entre el Delegado Sindical y el Director de Recursos Humanos de DIF Sonora.

1.12 Cuando una plaza de base vacante no tenga necesidad de ser concursada, ya que es evidente a la persona
que se le asignard, por no haber nadie mas dentro de la estructura de la misma; o bien sea un pie de rama, bastara
con enviar un oficio obviando el concurso.

1.13 Se debe de enviar el dictamen de concurso escalafonario personalizado a cada uno de los participantes.

1.14 Cuando no se cuente con Representante Sindical,el Representante de la Secretaria de Asuntos
Escalafonarios del Sindicato debe entrar en funciones.

1.16 Cuando el jefe del 4rea o delegado sindical no quiere firmar los resultados obtenidos, el sindicato debe entrar
en funciones.

1.16 Se publicard en un lugar visible del Centro de Trabajo donde se originé el concurso escalafonario, una copia
del dictamen emitido para conocimiento de los interesados.

1.17 Cuando la plaza vacante sea un pie de rama, se tomaran en cuenta las Ultimas 4 personas temporales de
mayor antigiiedad siempre y cuando no tengan diferencia de més de 2 afios de antigliedad entre cada uno. y se
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evaluaran por medio del resumen general de factores, siendo ganadora de la plaza la que obtenga mayor puntuacion.

1.18 Cuando el empleado temporal no acepte la promocién a plaza de base, debe de notificar a Recursos
Humanos explicando el motivo de su decisién y la plaza se pasara al siguiente participante con mayor puntaje.

1.19 La documentacién que se archiva dependera del caso escalafonario (si se concursa, o se obvia).

2. Promociones

2.1 Las prestaciones econémicas como la"DECIMA PRIMERA’ (promocién mensual) y la CUARTA, se otorgaran en
proporcién al numero de agremiados del sindicato asi como lo estipula el Convenio de Prestaciones Econdmicas,
Sociales y Condiciones Generales de Trabajo 2007-2008

2.2 la prestacion econdmica “DECIMA PRIMERA’ (promocién mensual), se otorgara de la siguiente manera:

+  donde existan de 1 a 20 trabajadores afiliados al sindicato, se otorgara 1 promoci6n cada 4 meses.

« donde existan de 21 a 50 trabajadores afiliados al sindicato, se otorgaran 2 promociones cada 4 meses.

. donde existan de 51 a 100 trabajadores afiliados al sindicato, se otorgara 1 promocién mensual.

+  donde existan de 101 a 200 trabajadores afiliados al sindicato, se otorgarén 2 promociones mensuales,

donde existan de 201 trabajadores en adelante afiliados al sindicato, se otorgara 3 promogiones mensuales.

Clave de Formatol/lnstructivo Nombre del Formato/instructivo
64-DRH-P06-F01/Rev.02 Resumen general de factores para pie de rama.
64-DRH-P06-F02/Rev.02 Catalogo de puestos.

Clave de Anexo Nombre
64-DRH-P06-A01/Rev.02 Diagrama de flujo del procedimiento de seguimiento a
escalafon.
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VACANTES.

1.1 | Subdirector de Control Informa a Responsabie de Escalafon y

Administrativo y de Personal Relaciones Laborales que hay una plaza
vacante de base.

1.2 | Responsable de Escalafén y Verifica en Sistema de Recursos

Relaciones Laborales Humanos, el érea de adscripcion y nivel
de la plaza.

2. CONVOCATORIA PARA TRAMITE
ESCALAFONARIO A EMPLEADOS DE
BASE.
2.1 | Direclor de Recursos Determina el perfil de la vacante y turna. Acuerdo de perfil

Humanos y Representante

Escalafonario

2.2 | Responsable de Escalafén y Recibe acuerdo. Acuerdo de perfil

Relaciones Laborales

23 Responsable de Escalafén y Realiza reunion con el Responsable de Acuerdo de perfil

Relaciones Laborales y Escalafén, revisa plantilla de personal,

Representante de Escalafén llena la minuta de reunién de Minuta de reunién de la
Subcomisién Escalafonaria e inicia con la | Subcomisién escalafonaria
integracién de Convocatoria |. doc. ext

24 Lanza convocatoria |, donde se desocupé | Convocatoria 1
la plaza de base, ubicandola en un lugar | doc. ext.
visible para los empleados del érea que
setrate.
“Si hay candidatos”
25 Recibe solicitudes de candidatos Hoja de registro de
participantes llenando la hoja de registro | convocatoria
de convocatoria y contintia en actividad 3. | doc. ext.
“Si no hay candidatos”
26 Lanza convocatoria Il. Convocatoria 2
doc. ext.
2.7 Recibe las hoja de registro de Hoja de registro de
convocatoria de personal que de acuerdo | convocatoria
a las bases puede participar y continua doc. ext.
en actividad 3.
“En caso de que no se reciban las hojas
de registro de convocatoria”
2.8 Aplica lo establecido en la actividad 2,
abriendo el concurso a otras areas.
3. RECEPCION DE HOJA DE REGISTRO

DE CONVOCATORIA DE CONCURSO
ESCALAFONARIO.
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3.1 Responsable de Escalafén y Verifica si estéd completa la hoja de Hoja de registro de
Relaciones Laborales registro, de acuerdo a requisitos de convocatoria
convocatoria y continua con actividad 4. doc. ext.
Descripcidn del puesto
doc. ext.

4. ANALISIS DE SOLICITUDES DE
PARTICIPANTES Y DICTAMINACION DE
CONCURSO ESCALAFONARIO.

4.1 | Responsable de Escalafon y Integra el resumen general de factores Resumen general de factores
Relaciones Laborales y escalafonarios, de acuerdo al reglamento | escalafonarios
Representante de Escalafén escalafonario y pardmetros de célculo. doc. ext.

4.2 Integra dictamen de concurso Dictamen de concurso

escalafonario para publicacion. escalafonario para publicacion
doc. ext.
“En caso de que se presente pié de
rama”
43 Continda en la actividad 5.
“En caso de no determinar pie de rama”
4.4 Inicia con la actividad 2. Acuerdo de perfil
5. ASIGNACION DE PLAZA VACANTE
PARA PIE DE RAMA.

5.1 Director de Recursos Determina el perfil de la vacante. Acuerdo de perfil
Humanos,

Representante Sindical

5.2 | Responsable de Escalafon y Analiza quienes son las cuatro personas Plantilla de personal

Relaciones Laborales de confianza, que cumplan con el perfil y
que cuenten con mayor antigliedad para
realizar concurso interno entre ellos con
base en la plantilla de personal del area y
el expediente del personal.

5.3 Integra el resumen general de factores Resumen general de factores
para pie de rama, apoyandose en el para pie de rama
pardmetro de célculo, utilizando la 64-DRH-P06-FO1
plantilla de personal 64-DRH-P03-R27

Plantilla de personal

5.4 Director de Recursos Determina el ganador, de acuerdo a la Resumen general de factores

Humanos, politica de este procedimiento punto 1.11. | para pie de rama
Representante Sindical 64-DRH-P06-F01

5.5 | Responsable de Escalafon y Elabora formato de dictamen de Dictamen de concurso

Relaciones Laborales concurso escalafonario y continua con escalafonario personalizado
actividad 6. doc. ext.
“Cuando el ganador no acepte la plaza
promocionada”

5.6 | Empleado DIF Sonora Notifica su negacion a la promocion.

5.7 | Responsable de Escalafény Recibe notificacion y se procede a elegir
Relaciones Laborales al siguiente candidato con mayor

puntuacion.
5.8 Archiva en expediente del empleado el

rechazo.
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VALIDACION DE CONCURSO
ESCALAFONARIO.

6.1

Recaba firma del formato de dictamen de
concurso escalafonario para publicacién
e integra documentos a expediente y
furna.

Acuse de recibo de dictamen
de concurso
doc. ext.

6.2

Director de Recursos
Humanos.

Recibe, revisa la integracion de la
documentacion, los resultados obtenidos
y firma.

6.3

Responsable de Escalafon y
Relaciones Laborales y
Representante Sindical

Solicita validacion en el area de escalafén
de Sindicato y firma del Secretario de
Asuntos Escalafonarios.

6.4

Turna a la Coordinacién de Némina el
Dictamen del concurso, para el tramite
correspondiente.

Movimientos de némina de
organismos
doc. ext.

PUBLICACION DE RESULTADOS.

Publica en un lugar visible el dictamen de
concurso escalafonario para publicacién

7.2

Envia a cada participante el dictamen de
concurso escalafonario personalizado

7.3

Verifica y archiva en carpeta de concurso
la documentacion recabada.

Lista de verificacion de
expediente de proceso
escalafonario

74

Archiva en expediente unico de personal
el dictamen de concurso escalafonario
para publicacién.

Dictamen de concurso
escalafonario
doc. ext.

ENVIA DICTAMEN A LA SECRETARIA
DE RECURSOS HUMANOS DE
GOBIERNO DEL ESTADO.

8.1

Responsable de Escalafén y
Relaciones Laborales

Solicita a Coordinacién de némina el
Movimiento de Némina de Organismo
para su integracion y envio.

8.2

Envia documentacién a la Secretaria de
Recursos Humanos de Gobierno del
Estado.

Acuse de recibo de envio de
documentacion

PROMOCIONES

Director de Recursos
Humanos

Recibe las promociones mensuales y
turna.

9.2

Responsable de Escalafén y
Relaciones Laborales

Recibe y revisa promociones mensuales
e integra los documentos:

Movimientos de Némina de Organismos
Oficio donde se solicita la promocién ante
Recursos Humanos de Gobierno del
Estado; v turna

Catdlogo de puestos
64-DRH-P06-F02

Acuse de recibo de solicitud
de promocion

9.3

Director de Recursos
Humanos

Antefirma y regresa para su envio a
Director General.

9.4

Responsable de Escalafén y
Relaciones Laborales

Recibe y envia a firma del Director
General.
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9.5

Director General

Recibe, autoriza y regresa para su envio.

9.6

Responsable de Escalafén y
Relaciones Laborales

Recibe y envia a la Subsecretaria de
Recursos Humanos de Gobierno del
Estado.

10

INDUCCION AL PUESTO Y
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL
PROCESO.

1041

Informa mensualmente al Subdirector de
Control Administrativo y de Personal, las
actividades realizadas.

Acuse de recibo del informe
mensual

“Una vez por afio o cuando se integra un
nuevo elemento”

10.2

Responsable de Escalafon y
Relaciones Laborales

Da a conocer a personal de nuevo
ingreso al area o una vez al afio al
personal que labora en la Coordinacion
administrativa del personal: la misién,
visién, valores, manual de organizacion,
procedimientos y registros, asi como las
reglas de operacion existentes, realiza los
entrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

Minuta
64-DGD-P01-F01

“Cada seis meses”

10.3

Realiza la verificacion a la ejecucion del
proceso, elabora correcciones a las
desviaciones detectadas y registra en
minuta.

Minuta
64-DGD-P01-F01

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Enrique Garcia Jiménez/
Responsable de Escalafon y

Relaciones Laborales

Revisé: ! t: )

Lic. Knl Guadglupe Damian

Morales/
Encargada del Despacho de la
Subdireccion de Control
Administrativo y de Personal
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