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DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

CIRCULAR: DGPE/O37/2004

ASUNTO: Prosadimienta Fuslizrion al Dasampais dey
Parsonal Administrativo de Confianza (EDPAC)

A LOS SECRETARIOS Y JEFES DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ESTA UNIVERSIDAD
PRESENTE

Gon al prepasito ds unificar el procesc de evaiuacion al desempeno dal persona aéministrative
e confianza (EDPAG), Ia Direccidn General ds Personal elabord un proyecto tipo del
procedimiento que reguly ol EDPAC, el cus! indica las responsabilidades de cada ung de ias
derendenriag y entidades, asi como la de 2sta Direccion Gensral coma Grgano normativo, Eate

BE €ON 13 Thalidnd do contribuir & que las dspendencras ¥ entidades eiaboren 2| propia, para qJe
e gv moenernlo procedan a sy registro anle fa Diraccion General de Presupuesto,

Anecxo procedimisnts ipo de la Evalvacion gel Desampeiio. dal Persanal. Administralive (e
Canflanza,

Sin mas oor ef momentc, me es grato enviarles un cerdial saluda.

Altzntamenrte

"POR Ml RAZA HABLARA EL ESPIRITY”
Ciudad Lniversitaria, D.F., & 3 do noviemore de 2004,

EL DIRECTOR GENERAL
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c.c.p. Dr. Danizl Barrera = -Secretario Adir inistetive de fa UNAM. -Preser:s
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PROCEDIMIENTD

EVALUACION DEL DESEMPENQ DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA

OBJETIVC

Eviinar ol desempefo del parsonal administrativo de confianza de la UNARS, bajo una
matodaingia, factores y criterios homogéneos. qua permilan inedi con ohjclivicad los
avances er su desarrolio labaral y o parlic de alla ctorparles un estimulo gcondmico £n
reconociTienly a su esluarzo catidiano.

1. POLITICAS GENERALES

1.1,

1.2.

La Direccion General de Personal (DGPRE) es la instancia responsablé ge:

1 1.1 Eslzhlecnor las normas. polilicas y lineamientos generales de oparacién dal
programa. somelerics a la consideracion de la Secretaria Admirislialivie gz
la UNAM para su autorizacién, y dilundirlos enire las dopendencias 2
entidades universilarias.

1 1.2 Administrar el Programa de Estimuios al Dssempefio del Personal
Acministrativo de Conflanza, ‘vigilar gue. este opere conforme” a las
presentes peliticas, e informar a las avtcridades compelénles sobre su
aplicacion. o

Disefar lus sislamas v procedimientos requeridos parala gdministracidn y
operacitn del pragrama y, ¢n su caso, instrumeantar las modificaciones gue
nermitan su simplificacion y agilizacién.

¥

Tt

1.1.4, Enviar a las dependenciasiy«entidades._cualria_nat;l'r:almenlcé via Imternet, la
informacion vigente en nominn delos trabajadores acreedores al estimulo,
para su evdluacion. :

145 Auesarar a las depandenciss ¥ entidades universitarias en la aperacion del

arograma.

Dperar & pago ¢e los aestimulos de los trabsjadores de confianza
acreedores a éstos duranle cada poriodo, conforme al procedimiznto que
para estos alocies determine: :

1.1,

[or)

Para llevar a cabo éf proceso’ de evaluacién del personal: administrative de
confianza, las dependencids o entidades deberén conformar 'y registiar-ante
la Direccidén General deﬂ'-’_Persohé!‘,ﬂ-j‘f'unj,c_drﬁ & de - Eviiluacian Integrado por el
titular de la dependencia o entidad ‘¢ itn Tepresentante ‘designado pok éste, asi.
como por dos funclonarios que’el mismo designe. El Comité de Evaluacion
serd responsable de:
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PROCEDIMENTO

FVALUACION DEL DESEMPENG DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA

1.2.- Determinar tos criterios especificos de evaluacién. aplicables en su
dependencia o entidad, sin gue éstos ‘contravengan a las presentes
politicas. y establecer los mecanismos ‘'de control que garanticen su
cumplimiento.

1.2.2. Vigilar que =2 programa EDPAC sa aplique conforme al prosentae
srocedimiento y a los criterios especificos de evaluacién de la propia
densandencia o entidad.

1.2.5. Disiribuir 1os niveles de estimulc o punlos por areas, segun consideie
pertinente, sin excadarse dol total de puntos asignedds a la dependencia o
entidad.

1.2.4. Vigilar que las evaluaciones cuenion con la documentacion sopcrte:
pardmelros del dessmpedo (melss y normas). Incidentes critices,
reconocimisntos © guejas de usuarivs., yoe e den objetividad a la
calificacion,

1.2.5. Autorizar el pago del estimulo de aquellps: irabajadores que tengan derechio
al mismo pero cuyu ¢ mevimiento de alta- o bﬁj‘! {nursvo ingroso, cambio ce
adscripcion, cambio de numbram:ento renlngia, o juhllarldn) na haya
cuedado registrado enla nomina det periodo que ge’ eelé evaluando,

1.2.6. Aprohar o rectificar las mlifu aGoNCs y niveles de bono otorgados a los -
trabajadores por los jefes de los ovaluadores.

1.3, Fl Secretario Administrativo o Jefe de Unidad Administrativa de Ila
dependencia ¢ enlidmi, soréd responsable de:

1.3.1. Informar a la DGPE uobrc |0o camblos gue {e prmenten &n el Comité de
Evaluacian, notiticando: por oflcm el numbre y flrma de quiPn ;c Incorpore

1.3.2. Mantener informadas'a 1odas Ias :nstanc:as parl:c;pantas de la dependenma
o entidad sobre i’av di po.,|clones wqentes del prograrna. !os critenos

el puntaje asignado

4.3.3. Roviaar nue las evaluaciones cuenten con la docurnantawlon soparis:
paramairos  dal desempefio’ {metas -y  hormas),: incidentes criticos,
reconocimisntos -0 quejas de usuarios vy, en.su ‘caso, formatos de
jugtilivacion dc remuneracmnpq ad!clonales, para su p;esentamén al Cormte
de Evaluacion. :

1.3.4. Generar y résguardarla’ |mpres:on ‘de- la documentacuon que s6: genere ane
2l procesa de evaluacidn para: ‘gfectos de Auditoria, ‘

LU B BGVERIA G TR RGN AL T EVALUAUION 2
FENA ATEERER E LE L4 . :




PROCEBIMIENTC

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA

o

1.3.4,

1.5.8,

Rosguardar e conlrasefia con-la que tlene access al Sistema del Programa
EDPAC para su gperacion via Intermnel. Fn ol caso de que ésta se exlravie
cebera solisitaria mediante oficio a la DGPE.

Sustenlar, snle iy DGEPE, Tas aclaraciones gue ésla 'le requigra como
consecuencia del incumplimiente de la narmatividad, omisiones, errures o
inconsivlencioe durante la aplicacién del Programa EDPAC. deblenco
ganarar e integrar la documentazitn soporle necesarls que garanlice la
hiansparencia del proceso.

Gestionar anle la DGPE. mediante oficio y previa aulerizacién del Comite
de Evaluacidn, el pago cel estimulc de los trabajadores gue lengan derechn
a mismu pern cuyn mavimiente de aita o baja (nueva ingresc, cambio de
adscrpzion, camoio de nombramisnfo, ranuncia, o jubilacion) no haya
quedade rzgisltrado en la ndémina del periode que se esté evaluando.
Dichas gestiohes solo podran realizarsc y atenderse dentro de los dos
pericdos sigulentes que se avalten.

La avaluacién del desempefic de vada lrabnjndor sord responsabilidad ce su jefe
inmediato (Evaluader), quien tendra las siguientes responsabilidades:

1.4.1.

-4
-IL
1

i.4.6.

Difundir entre 2| personal o su ---.ceirgo las politicas vy el procedimlento de
avaluaclén.

Erntablecer con el lrabajador, 8 inicio def perfodo a evaluar, los parametros
del ¢zsempeiin de cada factor.

Ohiener de su jefe inmediato 12 ratificacién o rectificacion de los
pardmetres del desempefio establecices, e informar i sus colaboradores
sobire 1ns cambing gue en su caso sa realicen.

Llevar el registro de los incidenles erilicos qus se presenten en e
desompefo de  cada trabajador durante el perlode. & evaluar, y
retroalimentarla sobre los mismoes.

Evealuar a cada trabajador, con base en los pardmelios del desempefio y ai
regislro de s incidentes criticos.

Motificar al personal a su sargo el nivel de eslimule viorgada aor ¢l Comité
drs Evaluacion,

[l Jefe del evaluador sard |a inslancia envdrgady de;

1,5.1. Ratificar o rectificar lcs parametros de desempefio que para cada factor
aztablozea et avaluador.




PROCERIMIERNTG

EVALUACION DEL DESEMPERNO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA

1.5.2. Asignar la caliticacién a-cada uno de los grados, cen base enfa evaluacion
que haya realizado e evaluacor.

1.5.3. Vigilar que en las areas.a. su cargo se -apliquen ‘de mansra squitativa los
criterios especificos de evaluacién que préviamente determine el Comité
de Evaluacién.

1.5.4  Participar, cuanco las circunstancias lo requieran, en la retroalimentacion sl
parsonal del {de-las) 4rea(s) a'su cargoe,

2. POLITICAS DE LA EVALUACION

2.1,

2.2

2.3,

TR
RUSET T EN

NS BB TEANE LS A Rl ST ¥ EVRLLAION. . T

B periodo de svaluacion es cuatrimestral, de acusrdo al siguiente calandarin:

« Primer pericdc: enero-adril.
= Segundo periodo: mayos-agesta,
* Tercer periodo: sepliembre-diciambre.

Todo 2 personal adminisfrativo . de confianza sera evaluado -y debera recibir
retrozlimentacitn del evatuador o del Jefe de €5te, independleritemente de que
no sea acreedor al eslimulg.

Participara en el programa EDPAC el personal adm Inistrativo:de confianza:

2.3.1. Que tenya asignada su plaza’y media’ pldzaa las partidas prosupluestales

161 y 165, ¢e ser el caso.

2.3.2. Quc haya laborado el periodo.-de-evalyacion. completo y que aparezca en
la baso de datos.del Sistema EDPAC: .

2.3.3. Que haya asistido como minimd el 95%.de las dias héblles del periodo
a evaluar, pudiendo incurrir hasta en un 5% de inasistencias, siempre
y cuando sea por -causa plenamente Justificada ante las instancias
competentes {Evaluador, Jefe Inmediate del . Evsiuador, ‘Comité de

~Evaluacion y la DG;PE-}L’@_-‘_-;_ e

2.3.4, Cualquier falta ir}'j_usliﬁ'(;a'da‘:*d'eht;o ‘dal perfodo,. daescalifiars al ‘trapajador
pasa obtanar el estimuiy BLoOndmica. . o ‘ -

2.2.5. El trabajador participania&éﬁ'aré.hébérse distinguide por su. punlualidad on
su jornada laboral completa, tanto. sn & plaza como enta medin plarva, en
SU casq.

2.3.6. Todo tipo de percepci_dn ‘adicional. ‘sera.incompatibiecon: 8! ‘qléor'gamiento _
¢yl estimulo-al cesempefios n. o e e L e

EFTIDREALL 0 Lobd




PROCEDUHENTO

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA
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2.10.

Tl trabajador que tenga nombramiente de base o acadamico ¥ pase A QouUpar una
plaszn de coafianza dentro del periode a evaluar, tendrs derecho a la parte
proporcicnal det estimule siempre y cuando haya laborado &l G0% del pericdu a
mvaluar como parsonal de confianza y el Cemite de Evaluacién asi o aprusbe,

El trebajador admenislralive de base qua pane a ocupar una plaza de confianza
dentrn del periodo a ovaluar, sg incorporara al programa EDPAC slempre y cuando
se presenie ante la DGPE fotocopia d2 |3 "Relacidn de trabajadores parlicipanies”
de! Frog-ama Je Complemento &l Salario por Calidad y Efic.encia ¢n ol Trabajo del
Fereonal Auminislralive ¢o Base, en el perledn a evaluar, madiante la cual se
cortific.ie que disho trahajador estuvo inserite en este programa.

Seré la depzndencia o entidad encargada Je dpiicar lg evaluacién al trabajadar,
agueila an » que haya prestado sus servicins 1a mayor partc del periodo a evaluar,
debiends wnviar fa nformacién correspondiente 2 la DGPE la dependencia o
entfidad que tenga en su "Relacidn da Trabajadores Acreedores al Bono” el nombre
del lrebajador.

59 un lLabujudor causa baja o cambla de nombramiente durante el periodo
avaluade, y conforma a ias presentes politicas.y a los criterios especificos de
avaluacion de la dependencia o entidad; es acreador al estimulg; la dependancia o
entidad cebera notiticarlo & la DGPE, mediante oficio, anexando folocopia de la
forma Gnica, para que éslu pueda tramitar el pago total o proporsional del bono,
sagln correspanda '

En nasn de que el trabajador renuncie durantz el periodo de evaluacién, se le
pagard la parte proporcivnal del @stimulo, slempre y cuango hayn Iaborada par o
menos el 50% det perivde y el Comité de Evaluacion asllo apruebe.

En los casops de trabajadores comisionados temporalments en alguna
dependencia o entidad:

2.9.1. La dependencia de adscripcién del trabajador debera considerarlo
como parte de su plantilla de personal para la distribucion de puntos.

2.9.2. La dependencia o entidad donde se encuentra comisionade el
trabajador serd quien lo evalde y rotifique el resultade de ia
evaluacién a la dependancia de adscripeidn.

2.9.3. La dependencia o entidad de’ adscripcion sera .quien onvie- la
informacion correspondiente a la DGPE, a través del sistcma EDPAC.

En los casos de trabajadores comisionados de maners indefinida en alguna
dcpondencis o entidad:

2.10.1. La dependencia o entidad-de -adscripcién‘,'déberé ‘sol‘ibi‘t"ar a la DGPE
que el nombre del trabajador comislonado aparezca en la dependencia




PROGEDIMENTQ

EVALUACION DEL DESEMPERO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA

de comisién par modic de un oficio, a efecto de qde‘ésia o incluya en
el sistema EDPAC de la dependeoncla o entidad de comision.

2.10.2, La dependencia o entidad donde se encuentra comizionada el
trabajador debera considerario para cfoctos de distribucion de fos
puntos, y sera quien remita a Ia DGPE, la informacion respectiva.

La lrzbajadera que naya cisfrulady de una licencia por gravidez tendra derccno a
\a parte proporcicral del estimulo sismpre y cuando haya laborado por io menos &l
51% det perlodo « evaluar y 8l Comité de Evaluacion asilo apruzbe.

[+ el zaso de gue una dependencia o gnlidad haya snviado una falta irjustificads
de un trabajador y ésta sea improcedente, se realizara el pagc del cstimulo,
siempre y cuanco se nolifique y sclicite por oficio ¢l reembolso sorrcspondienta a
la DGFLE dentro del periede que se esté evaluando.

| a2 cadula de evaluacién es el instrumenls por medio del cual se celifica el
desamperino del trabajador, v los factorss a evaluar, son:

Basicos

+ Calidad

« Caniidad

« Qporiunidad
+ Dispasleién
¢ niciativa

Complementarios

a Liderazgo y Supervision
e I'oma ¢e Decisiones

Los factores coemplementarios sélo se _apli_caran a los trabajadores gue tengan
personal a su sargo. independientemante do-su categoria.

Las dependencias y entidades, una vez efectuada, ralificada c rectificads la
evaluacién de los trabajadores; de. confianza, deberan enviar a la DGPE su
informacisn compieta y via sistema EDPAC, en la.fechaque previamente ésta
determine para cada periodo, en cuyo caso se procesara y’ [ibarara el pagoe
del estimulo a mas tardar tres quincenas posteriores a la, fecha limite de
recepeion de dicha informacién. El pago del estimulo de ios trabajadores de
confianza de las dependencias y entidades que envien su informacién en
fecha posterior a la senalada, se procesara una vez concluido el proceso
anterior.

Una vez enviada la -informacién a Tfa DGPE, solo podran hacerse
modificaciones a la misma:




PROCEDIMIENTO

EVALUACICN DEL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA

2.16.1. Mediante oficie dirigido al fltufar de |la DGPE y firmado por los
integrantes del Comité de Evaluacion de la dependéncia o entidad,
indicando las modificaciones a realizar y anexando a éste la
documentacion soporte (forma Unica y/o céduias de cvaluacién). En el
cas¢ de que las medificaciones a realizar slgnlfiquen puntos
adicionales, se debera enviar ademis un oficio dirlgido al titular de fa
DGPE y firmado por el titular de la dependencia o entidad, ¢n el que so
precise el monto y la cuenta a afectar,

2.16.2. 80 la solicltud de modificaciones se envia a mias tardar cinco dias
habiles posteriores a la fecha limite de recepcion establecida por la
DGPE en el periodo que corresponda.

Ei estimulo se pagara al trabajador cn una sola exhibicién, y sera el
equivalentie 2i porcentaje del sueldo tabular mensual que corresponda al nival
otargado peor el Comité de Evaluacion.

3. POLITICAS DE LA DISTRIBUCION DE PUNTOS

[}

.
e

3.5.

S D PULIGER TR &

soCH HIPTIORRT DI A

Para eleclos de la asignacian de bonos al frabajador, se deberd considerar la
siguiente Tabla: .

[ NIVEL VALOK DEL FQRGENTAJE DE RANGO OE PORCENTAJE DE

FUNTO POR BONO POR NIVEL CALIFICACION SUELDO TABULAR.
NIVEL MENSVUA'L
N - A0-70, T8
a 2 T R R 36
.. 3 ' a0 B1- 60 54
B 4 25" o1 Gh -3
_E 5 q5 | ee-ieo | RO

4 cada dependsncia ¢ entidad se le .mgnarﬂ un-méximo de puntos las cuales se
caloulan multiplicando el namero de: trabajadores vigentes en nomlna pm el faclor
3.3.

Cada dependensia o entided podra cblerer el nimero de bonos por nivel,
aplicando a sigulente férmula;

Bano por nivel = (almaro de trabajadcreb} (% de-bonos por nivel) (valor en
puntes del nwel) L

Las dependancias o enlidadis que 1c'r'1q:'1n ‘cuatro ¢ menos trabajgdores, deberan
ofcrgar s¢is un homo peor nivel, de lo contrarie, cuzhdo-ge otorguen: dos bonos en cl
mismo nivel, se ajustardn a la: fc-rmul& "Bonus le’ nivel”,

Las dependencias o entidades que tengan de cinco trabajadores el dd["|d'1|’-‘
aplicaran la farmula “Bonos pornivel™
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EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL AQMW!STRA Tivo. DE CONFIANZA

3.7.

[4%]
@D

3140,

397,

L E

Los puntos nsignadeos .8 aquellos-trabajadores que gqueden fuera del programa
par no cubrir los requisitos establecidos, se pandran redistribuir entre los gue
s¢ hayan heche acresdores al estimulo.

La dependancia ¢ entidad pudra otorgar-una distribucisn dislinta; siempre v cuandc
no rebase ol total de puntos gue 12 correspondan confarme al calculo a que se
hace referencia on el aumeral 3.3.

Los frabaiadores gue ostengan el nivel de cxeciencia (E) curante 1ns tres periodes
sonseculivas del afic, serdn acresdmes a un bono adicional de nivel "E™.

2 autorizara transfersncia de puntos Unicamente enbre s subdepondeoncias
adscritas & una misma dependencia ¢ entidad, previa solicilud por escrile a la
DGPE.

Se autcrizard a lransleroncla de puntos entre dependencias y entidades cel mismo
subsistema, solo en log casns do persens! comisionado, siempre v cuando s
sulicila por eserito a la DGPE.

Las dependencias o entidades. que se excedan de. ] os punitos: asignados en cada -
cuztrimesire asi come en log bonas adicionales que les. rorrespondan -dedberan
cubrirlos con recurscs propios, infarmando de ello mediante oficio dirigido &l lltular
de la DGPE y firmade por el titular de la dependenmn o ontidad en- el que se
precise el monto y la cuenla e’ mgresos extraordinarlus a sfectar,

CHTS BN B ATES UL GAPAGTIARINY ¢ EYELUACON:.
BRI RN R 2004 - '




PROCEDIMIENTO

EVALUACION DEL DESEMPENOQ DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE GONFIANZA

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPCMSABLE

LT DCIGON QENERAL  DF

FFresiamaL

EWALUNDOR

JEFE DEL =2 LLALOR

EvallUanas

DIRFOOINAN GENERAL 02
FPCRECKA]

ra

<
—

feea}

10.
11,

ACTIVIDAD
FREVIO AL INICIO DEL CUATRIMESTRE A EVALUAR

Da avisa a las dependencias de la fecha de iriviv del periodo
2 avaluar, a través de la pagina de Internet,

informa al personal de confignza A s carga. ia techa en la
que se inlclard sl porfoco de avaliasidn, asi eomo oz
lineamienlos del pragrama EDPAC,

Esiablece; conjuntamenie cun vadd uno delos trabajadores a
su cargo, los parametros del desempefio v se 0s enlrega o
su jata inmediato.

Revizs que ins pardmetros dol desempeso eslablecidas por
el evaluador v gl trabajador gean congruentes con ¢l pucsto.

itatitica o rectilica la informacion.

En caso de que reclitique [0y pardamelros el desempafo, 1o
nolifica al evalaror a lin e que éste ze ic informe al
trakajacor.

DURANTE EL CUATRIMESTRE A EVALUAR

Da seguimiento al cumplimiente. de fus - purameliros  dal
desempeho previzmente establecidus, asi como al avanco y
concIRAN da las matas

Arota los hechos sobresalicntes (positivos y/o negativos)
que se presenlen en of desempeho del trabalader en ol
formate *Registro de Incicenies Crilives” {Anexel).

Retroalimenta al trabajador sobre Ios incidentes criticos que
se presenten en-el trabajn.

UNA VEZ QUE GONCLUYE EL PERIODO A EVALUAR

Realiza el corte del parsonal administrative de cunfiangs gue
50 encuentra vigente en ndmina, al tinalizar el perivdo a
gvaluar.

seleceiona la base de datos de la dependencia v entidad.
Analize Ins. movimientos: o incidencias que le hayan side

cnvigcos curante el perindo a. evaluar, & identifica a los
rabajadores gue no sen acreedores al ostimulo,

K GRS ¥ B ALDACED Y 9




PROCEDIMIENTO

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA

RESPONSAELE

SECRETARIC

ADM N.STRATIVG & JEFE
ez Unicap

ADIIN STRATRA,

Evaluaiop

JEIFE 25 gvaluabor

15.

16,

16.1.

7.

19.

19,7

20,

ACTIYIDAD

Libera en ¢ sistoma EDPAC '3 cansulla para as
dependencias o entdsces a fin de yue se reslice Ia
RVE Lacidn y se enfregue la intarmacion =i lax fechas
indicacas.

Consulta eu el sslemas EDPAC, 13 fecha de entrega do in
intormacién a la DGPE.

Revisa en el sistema que la hase de datos de la'dependencia
o entidad corresponda A o plantila  del Parsaonal
Administralivo de Conlianza,

Imprime y turna 2 lns evaluadores el formato "Cédula da
Evaluacion® (Anoxo 2) por cada treba;ador y, #n su casa, o
formalo “Justlficasién de  Remuneraclones Mdicieng ¢s”
(Anexo 3},

Varifica, que el rabajador cumple ron as inzamientos
msiitucionales’ y-von loy uriterios espeeificos de evaluacionr
de 'a propia dependencia v enlidud.

St el trabajador no cumple 16s requisiins, anata an la parte
puslerior de la ¢dduia los motlvos por los que no fre
acreedor al estimulo.

Evaida al trabajador con bass. an al mifr.plimiento de .os

parameiros del desempefio v al registio do incidentes critigos

prezentzdo duranle & perfudu que so estd . evaluando, vy
marca can una “X” el-grado correspondients 2 -cada faclor

Indicado en la cédula;

Enlrega a -su_-]&f_é nmediaty- i'a{s)‘ cédula(s) anexando los
parémetros del desempafia con las observacionies sobre su

cumplimanto, el registra y la justiticacién. te ser el caso,

Verifica gue se hayan sumplido las disposicionas emitidas
por-el Comilé de Evaluacion. ‘

‘En- caso do- existir “alguna - ciferracia; reaiizalos ajusles

pertinaniegs,

Revisa ta_evaluacion del drabajador con base en’ (og
pardmetrns - det desempefio y-'el registro, y asigna Ia
cal:ficocion-a-cads facter.

En-caso de no. eslar de . acuerdu con el o los grados

- asignados: por el evaluador fo comenta con ésle, raclifica lu

evaluanion y-asigna 1a calificacidn. .

It




PROCFDIMENTO

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRA TIVO DE CONFIANZA

RESPONSABLE

SECRITARIO
ADMIMISTRATIVG O Jite
e Usiyan
AMMNISTRATIVA

COMIIL OC EvaLllAC.ON

SCCRETARIDY
ADKINISTRATIVG © Jzwg
Lz UNDAD
ANMINISTRATIVA

g
oh

26,

27,

24.

29,

30,

ACTIVIDAD

Obdene v anota en |4 veduld, a calificacion final otorgada sl
lrisbiaatior.

Lnlrega al Secretarioc Adminisiritive v Jefe de Unidad
Admivistraliva las cédulas, anexando ‘08 parémetros del
desampein, elreg-a:ra ¥ 1A Justificacion, de ser ef CA%G.

Certifica en la cédula, Que e Urabajader haye labs-ado o
periodo gue se estd evaluanda ¥ orevisn que las dalng
suentadas an la mismsa estén correctos.

En caso de dslectar algan error, devualve |z cédula
carrespondiante al Jefe del Evaluador para gue se corja,

Turra &l Comile oz Evaluacion, las ceduias can sy
decumentacion respectiva.

Vadifica que los trabajadores acreedores &l eslimuly hayan
cumplido los iineamie'nto_s dsl programa EDPAC, asieomgilos

criterios wepecificos de evaluadian cstablocidos por ef prosio
Comits,

Ralifica o rectificz 1a calficacian determinada ¥ ousigng =l
nivel del bong,
Entrega . al - Secrsiaris Administrativo o Jefe e Unigag

Acministrativa:
- Cédulas dc Evaluaclon
Pardmelros dsi Desempefio
- Regislrg de hncidentus Crilicos .
- Formato da Justifizacian, e SU.CASD,

Revisa gue tada unz de lag cedules eslén dubidaments
llenadas, firmadas ¥ orubricaday por jag instoncias  da
auloridad regpoctivas, '

Caplura: fos niveiss-del bono a través-del sistema s imprime

ls "Relacion da Trabajadorés Avreedores al'Bono” {Ancxo 4).

Revisn qim‘ Ir&_ informacion de la relacidn coinzida con las
cédulas. ) o :

1t




"'POCL DIMF.

EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL ADM!NISTRATIVO DE CONFIANZA

RESPONSABLE

DIRECCION G em or

PERSONAL

SECRETARIO
ADNISTRATIVO C JEFE
pE UNIDAD

ADMINIS TRATIVA

UIRECC DN GENERAL [E
P1iasnnaL

SZCRETARIC
AJMINISTRATIVO
IS AD
ADMINIG TIRATVA,

JEFE

JEFF IF1 EVALUADDOR

Ewvalliancs

a1,

A1,

332

34.

¥

36,

)
=]

ACTIVIDAD

En casn de encantrar diferencizs ias aclara cor el Comits de
Evaluacion,

Rubrica la relacitn. luy cédulus y, on su caso, 1a justilicacian,

Frvia por-sistema al servidor de la Direscidn General do
Pesonal, Ia "Ralacldn da Trabajadores Acreecores ' Gono”,

Revisa - en el sistema la “"Reacion de  Trabajacurss
Agreedures gl Bong" y verifloa que ctumpan con los
iineg nientos det prograina eslablecidos.

En caso do idanlificar nutnsisiencias, las nntifoa a8 &
dependencia v entidad, via teletanica, a {in dw yue ve aolfaren
¥/0 52 envie 1a donumentasidn sopurte, o en su caso, se
corfija la informacion por ser improcederis,

Aclara las -inconslslencls y, de ser al .oasa; envia la
documentacuon soparteala Direscion Generul de Persanal.

o

Intagra la informacion de todas lzs ¢ependencias y entidades
para procesar el pagy-del bonu decadn. trabajados on la
Guincena astavlecida.

(Ibtiene fotocopia ce las céculas v de los anexcs v los
entrega 8 luy jeles do los ovaluadares, conservande los
documenios orlginales para su resguards.

lnforma ER lus amiuadoras &} nivel’ de’ bono de cada una’de
sus’ iraba]adores ES qumcena de- pago astableclda para esus
efgelos, y fvs wntrega ia fntnmpla de: |a cédula con su
documentacisn anem. psra.- gue - sa  raalice’ la
retraalimentation al 1rabajador. :

informa "a -cada trabajador la calificacion Ub!emdd In
qulncenﬁ fe pagn, ¥ comenta los aspectos a mejorar v las
acuivies o seguir,

FIN'DEL PROGEDIMIENTO

2 DT A CITAIION ¥ OV TR o ' 1
" ot




