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CAPITULO 1

LINEAMIENTOS GENERALES

El presente documento establece los criterios del “Programa de Estimulo al
Desempefio del Personal Administrativo (EDPA)” al que habran de sujetarse quienes

aspiren al estimulo, asi como las Comisiones de Evaluacién al Desempefio del Personal
Administrative de la Institucién.

Articulo 1

Las actividades del Personal Administrativo que se evalden deberan corresponder a las

funciones administrativas de la Institucién, seran evaluadas segun sus funciones.

Articulo 2

El personal que participe en el Programa EDPA - ITSM, debera ser personal legalmente

sindicalizado y haber cumplido con dos afios de antigliedad en el Instituto Tecnolégico

l

Superior de Macuspana contando el periodo a evaluar.

CAPITULO II

Articulo 3

Podran participar en el programa de estimulos las empleadas

deiykgs avaladas por el IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Sodf
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Programa de Estimulo al Desemperio del personal Administrativo

Articulo 4

Para efectos de los presentes lineamientos se considerara como personal administrativo
del Instituto Tecnoldgico Superior de Macuspana, a los Trabajadores Sindicalizado

que realicen funciones administrativas.

CAPITULO Il
CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

Articulo 5

Los criterios de evaluacién considerados para la obtencién de fos estimulos al desempenofy
del personal administrativo son:

.- Puntualidad: Entendiéndose por puntualidad, |a asistencia en tiempo y forma, tomando
en cuenta la tolerancia marcada en el reglamento Institucional, misma que se comprobara

mediante una constancia de puntualidad emitida por el departamento de Recursos

Humanos
Il.- Dias Econdémicos: No haber utlizado ningtin dia econdmico durante el periodo a evaluar, se
comprobara mediante una constancia emitida por el departamento de Recursos Humanos.

lll.- Evaluacion del Desempeiio Laboral: La Subdireccion de Administracion y Finanzas

en coordinacion con el jefe inmediato, realizara la evaluacion al trabajador, mediante el
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Programa de Estimulo al Desemperio del personal Administrativo

Articulo 8

La puntuacion maxima para cada uno de los criterios de evaluacion se asignara en una

escala de 1 a 100, distribuyéndose de la siguiente manera:

Criterios Basicos de Evaluacién Puntuacién
|.- Puntualidad 30
[I.- Dias Economicos. 30
lil.- Evaluacién del Desempefio Laboral 30
IV.- Acta Administrativa y/o Circunstanciada de hechos. 10
Total: 100
CAPITULO IV

DE LAS COMISIONES DE EVALUACION

Articulo 7

En el mes de noviembre se instalara una Comisién de Evaluacion del Programa EDPA

integrada por; La Comisién Mixta Escalafonaria y Dictaminadora de Promocion vy

Contratacién de Personal del ITSM, integrado por:

Presidente, Secretario, Vocal 1, Vocal 2, Vocal 3, Vocal 4 y Vocal 5.
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Programa de Estimulo al Desemperio del personal Administrativo

Los integrantes de la Comision de Evaluacion:

l.- Se reuniran con el proposito de realizar la evaluacion de los participantes en el programa

de estimulos y tratar los asuntos especificos de su competencia.

Il.- Cumpliran cabalmente lo sefialado en las normas y lineamientos del presente

documento.

CAPITULO V

NIVELES Y MONTOS DE LOS ESTIMULOS

Articulo 8

El Estimulo al Desempefio del Personal Administrativo, respetard seis criterios y se

determinara conforme a la siguiente tabla de acuerdo con la puntuacién alcanzada.

Puntuacion Monto a pagar

80-100 Una bolsa econdmica de
$15,000.00 distribuidos a
través de un factor de |
ponderacion entre las 10 |

mejores puntuaciones.
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Programa de Estimulo al Desempefio del personal Administrativo

CAPITULO VI
FORMA DE PAGO Y PERIODICIDAD

Articulo 10

El Departamento de Tesoreria y Contabilidad, emitird los pagos del EDPA a quien resulte
beneficiado en el proceso de evaluacion, mediante transferencia electronica a la cuenta de

cada trabajador beneficiado, que a juicio de la instancia correspondiente se determine.

El pago del estimulo debera realizarse a mas tardar el 16 de Diciembre del periodo a

evaluar.
Articulo 11
Funcién de la Comisién Evaluadora:
I.- Recepcionar e integrar los expedientes del personal administrativo sindicalizado

participante en el programa EDPA, con la documentacién establecida en la

convocatoria por la Comision de Evaluacién.

Il.- Dar a conocer a los interesados, el resultado de evaluacion.

Articuio 12
La documentacion requerida por la Comision de Evaluacion debera esiar- esguardo
RS 07,
por el Departamento de Recursos Humanos. N i
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Programa de Estimulo al Desemperio del personal Administrativo

|.- Vigilar la constitucion e instalacion, asi como el desarrollo de las funciones de la

Comision de Evaluacion, de acuerdo con las disposiciones del presente lineamiento.
[1.- Vigilar el cumplimiento del presente lineamiento.
lll.- En caso de prevalecer el empate en puntuacion, emitir su voto de calidad.
Articulo 14
La Comisidon de Evaluacién, tendra las siguientes facultades y obligaciones:
|- Respetar el principio de confidencialidad de los resultados de la evaluacién.
I1.- Calificar el contenido documental de los participantes.
lll.- Reunirse previa convocatoria con el fin de tratar los asuntos especificos de su

competencia y llevar los registros de los criterios adoptados para la evaluacion integral

de los participantes.

VI.- Entregar a la Comisién Mixta la relacién de los candidatos a recibir el estimulo del

EDPA 2018.
Articulo 15
Los aspirantes tendran los siguientes derechos:

|.- Conocer los lineamientos del programa EDPA, el cual

';pé‘q':}kéﬁ_\g,er consultado en la pagina electronica del instituto.
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Programa de Estimulo al Desemperio del personal Administrativo

Articulo 16

Se suspendera el estimulo en este proceso, al personal administrative que incurra en

las siguientes faltas o incidencias:

|.- No cumplir con el presente lineamiento (Criterios Basicos de Evaluacion).

Il.- No proporcionar en tiempo y forma la informacién que le sea solicitada por la

Comision Evaluadora.

Articulo 17

El estimulo se suspendera en forma definitiva por:
|.- Por término de la relacion laboral entre el beneficiario y el instituto.
[l.- Cuando se dé por terminado este programa de estimulos.

[ll. - Presentar documentos alterados, falsificados o apacrifos.
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Programa de Estimulo af Desempefio del personal Administrativo

ANEXO 1
"al'g;:;;’a?v, ) IT S M
EDPA 2018 | [Macuspana
EDPA - 003

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Nombre del Trabajador:

Puesto que desempefia:

Departamento:

Nombre del Jefe Inmediato:

Periodo a evaluar Enero-Noviembre:

Favor de responder el siguiente formato de evaluacion de desempefio de los trabajadore

que estan a su cargo.
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®Programa de Estimulo al Desempefio del personal Administrativo

ESTANDARES DE EVALUACION PUNTOS
A Por arriba de lo esperado 10 Pis
B De acuerdo con lo eéperado | 8 Pts
c Por debajo de lo esperado 6 Pts

MARQUE SOLO UN INDICADOR

ASPECTOS A EVALUAR

1- Evalta el uso de informacién, procedimientos, materiales equipos y técnicas

requeridas para su trabajo. A|lB|C
2 - Los trabajos que se asignan los entrega puntualmente. " wlele
3.- Manifiesta iniciativa para resolver los problemas surgidos en el desempefio

de su trabajo o en el departamento. AVB|C
4- Mostro un alto nivel de compromiso con el trabajo personal y del

departamento. A|B|C
5.- Mostro interés por demostrar su trabajo con calidad. AlB Il
6.-Contribuye con la buena comunicacion dentro y con los demas

departamentos. A|B|C

)
7.- Muestra disponibilidad en los trabajos que se le encomiendan. . Q.Q,“,_st'xe\ ity 2
.@'} ‘,uca ug},‘,
¥ o“\ fiimn
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8.- Contribuye a que el ambiente de trabajo en su area sea agradab(§ g" 3, %
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®Programa de Estimulo al Desemperio del personal Administrativo

Marque solo un indicador
CALIFICACION GENERAL: A B c

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE IMEDIATO

NOMBRE Y FIRMA DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Programa de Estimulo al Desempefio del personal Administrativo

ANEXO 2
CEDULA DE REGISTRO

NOMBRE DEL TRABAJADOR:
REL:
CATEGORIA:
AREA DE ADSCRICION:

Por medio del presente manifiesto mi voluntad de participar en el programa del EDPA,
solicitando se acepte mi expediente que contienen los requisitos solicitados por la
convocatoria emitida por el comité que dignamente dirigen

Comprometiéndome asi mismo a aceptar el fallo del comité y el resultado que se emita.

ATENTAMENTE

EL TRABADOR.
NOMBRE Y FIRMA
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Programa de Estimufo al Desemperio del personal Administrativo

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO

Los casos de interpretacion o controversia del presente lineamiento seran resueltos a

través del Director General y Secretario General del OSTITSM.

ATENTAMENTE
N
M.1.D.S. ﬁlz SA CASTRO DR. RORY M
SECRETARIO GENERAL DE LA OSTITSM DIRRCTOR GENERAL DEL [TSM

Macuspana, Tabasco, 28 de Noviembre de 2018.
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