GOBIERNO DEL » ESTADO DE - Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo
ESTADO DE MEXICO« E D U( : AC I O N Direccién General
iEl poder de servir!

MEXICO SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

“2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA ER'ECCI(')N DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MEXICO”

LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO, EN EJERCICIO
DE LA ATRIBUCION QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 13 FRACCION V, DEL DECRETO EJECUTIVO DEL ESTADO
POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL, DENOMINADO
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO; Y

CONSIDERANDO

entre otro , formar

profesionales, docentes e investigadores aptos para la aplicacidén y generaciéon de imientos, con capacidad
critica y analitica en la solucidn de los problemas, con sentido innovador que incefpo s avances cientificos y
tecnoldgicos al ejercicio responsable de la profesiéon, de acuerdo a los requerimientos d torno, el Estado y el
pais, asimismo conforme a sus atribuciones sefala, en su articulo 5, fraccid | personal directivo,

Que, la elaboracién de los reglamentos que conforman el marco juridic ividad en general contribuira
a que el Tecnoldgico cumpla con el buen desarrollo de los plan las carreras que se imparten.

requisitos establecidos en el presente documento
evaluacion obtenida; es un beneficio autorizado
fecha

r la H. Junta Directiva en su sesién ordinaria de

Por lo que, con el objeto de brindar un mejor servicigra la comunidad tecnoldgica, la H. Junta Directiva del
Tecnoldgico de Estudios Superiores deValle de Bravo, ha tenido a bien expedir el siguiente:
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ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA RECONOCER EL DESEMPENO LABORAL DEL
PERSONAL OPERATIVO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO

CAPITULO I. LINEAMIENTOS GENERALES

Articulo 1.- Objeto.

Reconocer el desempeno del personal del Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo que realjza las
funciones administrativas, de apoyo y/o de servicios, permitiendo aumentar la calidad y eficiencias grvicios
con nuevas actitudes y cultura laboral, contribuyendo al reconocimiento laboral del sonal operativd que se
haya hecho acreedor al estimulo, ademas de propiciar una actitud ética e incluy en el personal operativo,
favoreciendo el desarrollo institucional con responsabilidad social.

Articulo 2.- Lenguaje incluyente.

Ellenguaje empleado en los presentes lineamientos, no debera generar/ninguna distinciéon, ni marcar diferencias

impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los de
personas.

Articulo 3.- Definiciones.

Para efectos de los presentes lineamientos, se enten 3 por:

IV. COMISIOMN AftaComision de evaluacion del personal operativo, y;
V. BENEFI .@ personal operativo, al cual, se ha otorgado el reconocimiento.

area a la cuql<estd adscrito y que cumpla con los requisitos del presente documento, mismo que, para ser
evaluado, debg sontar con una antigiedad minima de cinco afios completos e ininterrumpidos a la fecha de la
convocatoria emitida.

No podra participar el personal directivo o cualquier personal que se encuentre dentro de la Estructura del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, personal docente, personal contratado por honorarios y/o
servicios profesionales.

Articulo 5. Autoridad Normativa.
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Corresponde a la H. Junta Directiva, la autorizacién de los presentes lineamientos; a la Direccidon General del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, la autorizacién de la convocatoria de participacion;y a la
Comisiéon de Evaluacion del personal operativo, la realizacion del proceso de evaluacion.

CAPITULO Il. FORMA Y PERIODICIDAD DEL RECONOCIMIENTO

Articulo 6.- Forma y periodicidad del reconocimiento.

periodo a evaluar serd de un ano, contando desde el primero de enero hasta el treintaiu
considerando el desempenfo laboral del personal operativo del afio previo al de la evaluacion.

El reconocimiento al desempenfo laboral del personal operativo, se efectuara anualmeghte en el dejunio de
cada afoy el personal beneficiado GOZARA DE DIA(S) LABORAL(ES) COMO DESC , segun corresponda a la
categoria obtenida, de conformidad al articulo 11 de los presentes lineamientos.

Articulo 7.- Requiisitos para el otorgamiento del reconocimiento.

Contar con contrato por tiempo indefinido, en el que se ha dese
operativo del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravoy c
en el periodo lectivo.

nado exclusivamente como personal

No hacerse acreedora (or) a algun tipo de sancién
personal, por parte de la Institucién, durante el peri

respondientes, referentes a las actividades desarrolladas
Bueno (Vo. Bo.) de la Directora (or) General, o de la

Incluir todas las constancias expedidas por las a
por las y los participantes, debiendo contar con el

gue, durante el periodo a evaluar,
Estado de México y Municipios (1SS
periodo establecido en Jatonvocatoriapara la recepcion de los expedientes.

Obtener la calificaci§ Aa necesaria del 90% en la evaluacidn, conforme a lo establecido en los presentes
lineamientos.

mediante el sis{gma de control que se tenga establecido para tales efectos en la Institucion.
Articulo 8.- Recursos para su aplicacion.

El estimulo, consiste en dias econdmicos que se otorgaran al personal operativo por su desempenoy serd acorde
a las condiciones presupuestales con que cuente el Tecnolégico.

Articulo 9.- Comisién de Evaluacién del Personal Operativo.
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El Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, contard oficialmente con la “Comisién de Evaluacion del
Personal Operativo” y estara conformada por:

que haya presentado solicitud de participacién al estimulo.

De los representantes, la Comisiéon de Evaluacién elegira una Secretaria (o).
e Lasy losintegrantes tendran caracter honorifico y no recibirdn ningdn pago

las remuneraciones que perciben por el desempefio de sus funciones.

Las y los Integrantes de la Comisién de Evaluaciéon del Personal Operativo, permanece
Antes de este término, sélo podran ser sustituidos por nuevos nombrami S.

en su cargo un afo.

La Comision de Evaluacion del Personal Operativo, se integrara a mas tardar, en-el mes de marzo posterior al
periodo evaluado.

Articulo 10.- Funciones de la Comisién de Evaluacion del persépal operativo.

e Reunirse, previo a la convocatoria de quien presi
con la finalidad de tratar los puntos espegificos y
evaluacién del personal operativo participa

registros de criterios adoptados para la

e Recibir la documentacion que presentee sonal operativo aspirante a ingresar en el Reconocimiento

del desempeno laboral.

recibida del personal operativo aspirante en las fechas establecidas

e Verificary evaluar la docu
en la convocatoria.

. as corresps tes con las conclusiones de las reuniones efectuadas por la Comisién
3les, deberan estar firmadas por cada integrante de la Comision.

Con base en los resultados de la evaluacion presentados por la Comisidon de Evaluacién, se genera el dictamen,
con el cual, la persona que funja como Secretaria o Secretario de la Comisidn de Evaluaciéon, generard los
dictdmenes finales del personal operativo beneficiado, para que sea rubricado y firmado por la Comisiéon de
Evaluacion, mismo que debe ser entregado a cada persona participante.

La Secretaria(o) de la Comisién de Evaluacién es el responsable del proceso de recepcién, custodia y
administracion de la documentacion que presente el personal operativo aspirante a ingresar al programa de
estimulos, asegurandose de su confidencialidad.
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Articulo 11.- Responsabilidades de las partes que intervienen en el proceso de evaluacion.

La Direccion de Administracién y Finanzas, remitirad a la Direccion General, a mas tardar en la primera semana
del mes de junio, la informacién del personal beneficiado con el referido estimulo, para su registro
se obtenga la aprobacion correspondiente, se comunicara de inmediato al Departamento de Ad
Personal para que continden con el proceso de la entrega de los reconocimientos y beneficios.

El Departamento de Administracién de Personal, efectuara las acciones correspon tes, a de-€nterar y
proporcionar al personal operativo beneficiado los reconocimientos a partir del m € junio del mismo afio en
curso de la evaluacion.

El personal participante tendra las siguientes responsabilidades:

e Integrar su expediente que debera contener la solicitud y la dodumentacign obligatoria y comprobatoria

del afo a evaluar mencionados en el articulo 8.

e Incorporar en tiempo y forma, toda la documentaci bligatoria y comprobatoria en fisico.

e Presentar la documentaciéon comprobatoria legib ompleta y debidamente organizada.
e Verificar que toda la documentacién proporgjonada p egracion del expediente fisico, cumpla con

lo establecido en los presentes Lineamient

El personal operativo tendra los siguientes derechos:

El personal operativo beneficiado tendra los siguientes derechos:

e Recibir por parte de la Direccién General del Tecnolégico, la constancia que lo acredite como personal
operativo beneficiado.

e Recibir el estimulo correspondiente del nivel dictaminado, con base en el articulo 10 de los presentes
Lineamientos.
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CAPITULO Ill. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

Articulo 12.- Criterios generales de evaluacion.

Los criterios de evaluacion considerados para la obtencién del reconocimiento al desempeno laboral del personal
operativo son:

del area correspondiente y de la Jefa (e) inmediato directo. Para efectos de e
Nningun tipo de permisos para justificar retardos.

Il.- Asistencia: Presentacion en el area de trabajo de la Institucion cumph
comprobara mediante una constancia emitida por el Departamento d
Bo. de |la Directora (or) General, de la Subdirectora (or) del area correspo
Para efectos de estos lineamientos, no aplicaran ningun tipo de permis

0 con sus funciones, misma que se
dministracion de Personal, y con el Vo.
la Jefa (e) inmediato directo.
ificar inasistencias.

I1l.- Participacién en los cursos o talleres de capacitacion
capacitacion ofrecida en el Tecnolégico o comisionado ismo; de igual manera, aquellos que sean
esi izacion del puesto, de los que se obtenga
e se co ra mediante la constancia emitida por el

rso o tallery

la constancia de acreditacion respectiva, misma,
Organismo o Dependencia Publica, que impartid el

IV.- Evaluacion al desempefio laboral: Se refier
inmediato superior de manera anual, con el Vo. B
correspondiente.

valuaciéon al desempeno laboral, que realiza la Jefa (e)
irectora (or) General de la Subdirectora (or) del area

La puntuacién maxima para cada/uno de |los triterios de evaluacion seflalados, se asignaran en una escalade O a

CRITERIOS PUNTAJ | PORCENTAJ EVIDENCIA
BASICOS DE E E MAXIMO A REVISAR PONDERACION
EVALUACION
I Puntualida N Q7T 10 % Constancia de puntualidad vy
dy asist ia asistencia emitida por el Expediente:

Departamento de Administracion
de Personal y con el Vo. Bo. de la | Sin retardoy sin faltas
Directora (or) General, de Ia tendra 10%.
Subdirectora (or) del area
correspondiente y de la Jefa (e)
inmediato directo, donde indique el
récord de puntualidad y asistencia,
y de no haber tenido retardos o
ausencias.
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CRITERIOS PUNTAJ | PORCENTAJ EVIDENCIA
BASICOS DE E E MAXIMO A REVISAR PONDERACION
EVALUACION
Il.  Participaci 0-10 10% Oficios de comisibn de la | 20%: asistencia vy
6n en los cursos o capacitacion externa. constancia del total de
talleres de capacitaciones a las
capacitacion y/o Oficio asignado por la Jefa (e) isionado.
actualizacion. inmediato o el Departamento de
Administracién, donde se le indique sera
al personal operativo la asignacion la
al curso o taller. de
las
Constancia del curso o taller g 5< que fue comisionadoy
que fue comisionado el per a aya obtenido
aspirante al reconocimiento del stancia.
desempeno laboral aflo a
evaluar. ﬁ'
I1l.  Evaluaciéon 0- 80 80% Resultados del Aneko 80%, de acuerdo con
del Desempeno Evaluacion al dese 9 raI el puntaje del
laboral eficiente de realizada por,la Jefa iato | estandar de

sus funciones ual, con e ~Bo. De | evaluacion
) General la
del area

La calificaciéon a la que se hard acreedor el perso
porcentaje obtenido en cada uno de los crit

Articulo 13.- Sobre la convocatoria.

ta constituido el drgano de evaluacion.

Critexjos para evaluar.

Fechas\gara la recepcién de expedientes y publicaciéon de resultados.
Recurso de inconformidad.

® 060 0 0 0 0 0
0
QO

Articulo 14. Procedimiento para la evaluaciéon y ejecucién del reconocimiento.

La o el trabajador que desee participar en el Reconocimiento al Desempefo Laboral del Personal Operativo del
Tecnolégico, debera presentar su solicitud de inscripciéon dirigida a la Directora (or) General, con atencién a la
Presidenta (e) de la Comisién de Evaluaciéon del Personal Operativo, dentro de los primeros 15 dias habiles del
mes de marzo posterior al periodo anual a evaluar.
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Es responsabilidad del participante entregar a la Comisién de Evaluacién del Personal Operativo su solicitud y
expediente completo, con los siguientes documentos en original y copia simple para cotejo:

e Solicitud de participaciéon al Reconocimiento por parte de la o el trabajador. (Original)

e Documento que acredite la antiguedad de la o el trabajador expedida por el Departamento de
Administracion de Personal. (Original)

e Constancia de Puntualidad y Asistencia de la o el trabajador del periodo a evaluar. (Origir

(Original)
e Oficio asignado por la Jefa (e) inmediato correspondiente o por la Je ) del Departamento de
Administracion de Personal, donde se indique a la Comisién los ¢ talleres a los que fue

comisionado el personal aspirante. (Original y copia simple para cotejo)
e Constancia oficial que acredite las capacitaciones recibidas en el
sido comisionada o comisionado para tal actividad. (Original y c imple para cotejo)

Articulo 15.- Causas de improcedencia del estimulo.
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durante el periodo evaluado.

Incurra en alguna inasistencia injustificada
Que no preste sus servicios en el Tec ofo]]
Se trate de personal que labore por hon
Sea personal directivo.

Incurra en algun retardo o inasistencia.

CAPITULO HJORIAS Y BENEFICIOS DE LOS ESTIMULOS

Articulo 16.- Categori

Una vez obtenida la c

otorgara Wdo co
N\

espectiva, el reconocimiento al desempeno laboral del personal operativo, se
puntajes alcanzados en cada una de las categorias que a continuacion se sefalan:

CATEGORIAS CANTIDAD CALIFICACION EN ESTIMULO ANUAL
PORCENTAJE
1ER LUGAR 1 1ER LUGAR EN TRES DIAS Y
PORCENTAJE OBTENIDO RECONOCIMIENTO
2DO LUGAR 1 2DO LUGAR DE PUNTAJE | DOS DIAS Y RECONOCIMIENTO
OBTENIDO
3ER LUGAR 1 3ER LUGAR DE PUNTAJE UN DIA Y RECONOCIMIENTO
OBTENIDO

En caso de empate, la Presidenta (e) de la Comisiéon de Evaluacién del personal operativo, determinara el criterio
de desempate por para cada categoria.

ITA Y FI\TY
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Articulo 17.- Beneficios.

Serd beneficiado el personal operativo que tenga una calificaciéon mayor o igual a 90 puntosy los dias econémicos
a otorgarse, conforme al articulo anterior, serdn designados en dias habiles de comun acuerdo con la Jefa (e)
directoy con el Vo. Bo. de la Direccion General.

En reconocimiento al desempeno laboral del personal operativo, los resultados serdn publicago apagina
web oficial del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo y en el Departamento de Ad ]
Personal, por medio de en un cartel impreso.

CAPITULO V. PROCESO DE EVALUACION
Articulo 18.- Proceso de evaluacion.

El proceso de evaluacion estard a cargo de la Comisién de Evaluaciéon del personal operati

La Jefa (e) inmediato, con nivel minimo de Jefa (e) de Departament
misma que corresponde a los factores de: Responsabilidad y Compete
los Conocimientos Recibidos, la cual, tendra un valor de hasta de 60 pu

realizara la Evaluacién al desempefio,
(@, Relacignes Humanas y Aplicacién de

iato. Esta, se debera remitir al Departamento
e de evaluacion del trabajador.

Dicha evaluacién se efectuara de manera anual por la Jefa
de Administracion de Personal, a fin de que se integre al €

CAPITULO VI. LAS SUSPENSIONES

Articulo 19.- De las suspensiones.

Se suspendera la participacion e
forma definitiva, a quien:

efinitiva del servicio, ya sea por renuncia, jubilacién, incapacidad total y permanente,
finitiva del contrato.

os Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Méxicoy el Cédigo de Conducta de lasy los
Servidores Publicos del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, o cualquiera que
menoscabe el prestigioy la integridad de cualquier trabajador que labore en la institucion, quedara fuera
de forma definitiva en el Reconocimiento de Estimulos al Desempefio del Personal Operativo.

e Cuando existan denuncias sobre actos u omisiones cometidos por el personal operativo en contra de
las normas éticas que rigen su actuacion.
e Cuando el personal operativo observe conductas que menoscaben el prestigio y los valores
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institucionales y no las reporte.

e Cuando con sus actos desestabilicen la vida institucional.
Cuando realice actos de acoso u hostigamiento sexual o laboral.

e Cuando solicite a sus compafieras o compafieros un beneficio econémico o en especie a cambio de
alguna actividad.

e Cuando el personal operativo se dirija de manera inapropiada de forma oral o escrita, a las y los
integrantes de la Comisién de Evaluacion.

e Cualquier otro que considere la autoridad competente.

e De todo lo anterior, debera existir un acta o documento probatorio emitido pagr
competente.

Ntoridad

El beneficio otorgado en el Reconocimiento de Estimulos al Desempefio del Person perativo se_suspendera

en forma temporal de acuerdo con lo siguiente:

e A solicitud por escrito del beneficiado.
e Ocupar un cargo directivo dentro de la Institucion.

CAPITULO VII. DE LA INTERPRETACION

Articulo 20.- Interpretacion y situaciones no previstas.

Para efectos de interpretacidon de los presentes Lineamie

situaciones no previstas en el mismo, seran
resueltos a través de la Direccidon General del Tecnolégico d i

uperiores de Valle de Bravo.

TRANSITORIOS

Primero.— Publiguese los presentes Lineamientos en Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México.

Ordinaria, celebrada g e Noviembre de 2023.

ATENTAMENTE

DR. FIDEL ARGENIS FLORES QUIROZ
DIRECTOR GENERAL Y SECRETARIO DE
DE LA H.JUNTA DIRECTIVA DEL TECNOLOGICO
DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO

L TP T T TR T T Roa ) T2 T TR TR IO T 20

Km. 30 de la Carretera Federal Monumento-Valle de Bravo, Ejido de San Antonio de la Laguna
C.P. 51200, Valle de Bravo, Estado de México.
Tels.: (726) 266 52 00, 266 51 87 Ext. 101 dir.general@vbravo.tecnm.mx



] ) GOBIERNO DEL » ESTADO DE - Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo
ESTADO DE MEXICO« E D U( : A( : I O N Direccién General

MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

“2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA ER'ECCI(')N DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MEXICO”

ANEXO 1

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL OPERATIVO
Nombre del Trabajado:
Puesto que desempefa:
Departamento:
Nombre del Jefe inmediato superior:
Periodo que se evalla:
Nombre: Puesto:
Tiempo que tiene Supervisando del Trabajador: [ \)

Favor de responder el siguiente formato de evaluacion de desempefio del person erativo ana

Su cargo.

Instrucciones: Califique el desempefo del personal operativo respecto a los factores g
base a los estandares que se proporcionan a continuacion. Para ello ma e con la let

se mencionan y con
que corresponda al

estdndar que mejor describa a la trabajadora o trabajador evaluado, de rdo con los siguientes estandares de
evaluacion. /7

ESTANDARES DE EVALUACI% \ /PU NTOS

A Por arriba de Io/ésp/erado 10 Pts.

B De acuerdo cﬁ\r{{;{/;;)erado 8 Pts.
C Por debajo de IO\Q@e/ad/ 6 Pts.

MARQUE SO).QU/\X\\IDICADOR
ASPNALUAR

1.- Su trabajo lo realiza con el usg informacion, procedimientos, materiales equipos y Al B| C

técnicas aprendidas en las 9@3’@'&\ iones brindadas.
2.- Los trabajos que se asigndn(los entréga puntualmente. Al B| C
3.- Manifiesta iniciativa para r&solver lgé problemas surgidos en el desempefio. Al B| C
4.- Mostré un alto nivel de compromiss con el trabajo personal, de su area de trabajo y del Al B| C
TESVB.
5.- Mostré |nter&<g jeh%arar su trabajo con calidad. Al 8l ¢
6.-Contribuye co?w\ buena comunicaciéon dentrosu areay con los demas. Al B| C
7.- MWsponlb\&ad en los trabajos que se le encomiendan. Al B| C
8.- CoRtribuye a que el ambiente de trabajo en su drea sea agradable. Al B| C

S

Marque solo un indicador

CALIFICACION GENERAL: A B C
FIRMA DEL PERSONAL FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DE Vo. Bo
OPERATIVO
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MEXICO iEl poder de servir! SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

“2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA ER'ECCI(')N DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MEXICO”

ANEXO 2
CEDULA REGISTRO

FECHA:
NOMBRE DEL TRABAJADOR:

R.F.C.
CATEGORIA:
AREA DE ADSCRIPCION:
SEXO:

iento del desempefio laboral del
avo, correspondientealafo____ |
nvocatoria emitida por la

Por medio del presente, manifiesto mi voluntad de participar en el Reco
personal operativo del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de
solicitando se acepte mi expediente que contiene los requisitos solicita
Comisién de Evaluacion que dignamente representan.

Comprometiéndome a aceptar los términos que se indica los AINEAMIENTOS PARA RECONOCER EL
DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL OPERATIVO DEL OG|CO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
VALLE DE BRAVO.

ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA
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