NACIONAL DE MEXICO Direccién General
SINALOA Subdireccién Administrativa

- Instituto Tecnolégico Superior
EDUCACION B

CONVOCATORIA PARA EL PROGRAMA DE ESTIMULOS
AL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
ITSG 2024

La Direccién General del Instituto Tecnoldégico Superior de Guasave (ITSG), con la finalidad de
reconocer la labor del personal administrativo, aumentar la calidad y eficiencia de los servicios
con nuevas actitudes y cultura laboral, y atender los Acuerdos Num. 9/09 DICIEMBRE/20 y 6/11
JUNIO/2024, de |a cuarta y segunda sesiones ordinarias de H. Junta Directiva, celebradas el 09 de
diciembre de 2020 y el 11 de junio de 2024, respectivamente, en los que se autoriza y reforma el
Lineamiento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Administrativo.

CONVOCA

Al PERSONAL ADMINISTRATIVO que labora en el ITSG a participar en el Programa de Estimulos
al Desemperio del Personal Administrativo (PEDAD), que cumpla con las siguientes:

BASES

I. Podra participar en esta Convocatoria el personal administrativo que realice funciones
administrativas, de apoyo y/o de servicios en el ITSG, incluyendo a los (as) trabajadores(as) que
durante el periodo a evaluar contaron con incapacidades avaladas por el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS) y aquellos(as) con licencia por incapacidad en el periodo establecido en la
Convocatoria para la recepcién de los expedientes y que cumplan con los siguientes:

Il. Requisitos:

a) Contar con nombramiento de base o contrato por tiempo determinado durante los
primeros 5 (cinco) afios desempefiandose exclusivamente como personal
administrativo de la institucién y continuar con este tipo de nombramiento en el
periodo lectivo.

b) Haber laborado ininterrumpidamente durante el afio evaluado del 01 de enero al 31
de diciembre.

c) No haber sido acreedor a algtin tipo de sancién administrativa, extrafiamiento o nota
mala en el expediente, por parte de la institucién, durante el periodo de vigencia del
PEDAD.

d) Contar con constancias expedidas por las dreas correspondientes, referentes a las
actividades desarrolladas por el (la) participante, debiendo presentar el visto bueno
del (la) Subdirector(a) correspondiente.

e) Obtener al menos el 80% (ochenta por ciento) en la evaluacién, conforme a lo
establecido en el Lineamiento.
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f) No contar con inasistencias ni retardos injustificados durante el periodo evaluado.

Para llevar a cabo el control de asistencias, el personal administrativo debera registrar la entrada
y salida mediante el sistema de control establecido para tal efecto en el ITSGC.

[ll. No podran participar en el PEDAD, el personal directivo, contratado bajo el régimen de
honorarios o comisionado en el ITSG sin pertenecer a su plantilla.

IV. El periodo a evaluar sera del 01 de enero al 31 de diciembre de 2023.

V. El (la) trabajador(a) serd evaluado(a) conforme a los siguientes criterios:

Constancia emitida por el |njust|:::quos tel (1)
Departamento De Capital Humano otiinlc?rlap?arhg%
Puntualidad 10% donde se indigue el récord de
puntualidad, de no haber tenido

retardos injustificados. A partidel puritdle

maximo se calculard
proporcionalmente.
Sin inasistencias

Constancia emitida por el 'musuz?;dzii (1a)
Departamento de Capital Humano obpl::ndre?el 20%
Asistencia 20% donde se indique el récord de
asistencia, de no haber tenido

inasistencias injustificadas.

A partir del puntaje
maximo se calculara
proporcionalmente.
Con el puntaje maximo
de la cedula de

Resultados de la cédula de evaluacion del =

-
» - o idesemperfio en la funcién i
Evaluacién del —_— evaluacién del desempefio enla obtendra el 40%

desempefio en la funcién, asignada por la
funcion jefatura de departamento, division o

: s : A partir del puntaje
subdireccion correspondiente.

méximo se calculara
proporcionalmente.
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Con asistenciay

Oficio signado por la jefatura de acreditacion del total
departamento, divisién o de capacitaciones a
Participacién en subdirecc_:iér) correspondiente donde .Ie]s que fue
cursosy talleres leindique a la Comision comisionado(a) el (la)
de capacitacion 30% dictaminadora del personal participante
y/o actualizacién administrativo, los cursos y talleres a obtendrd el 30%

los que fue comisionado el personal
participante en PEDAD en el periodo A partir del puntaje
a evaluar y constancia de maximo se calculara
acreditacién de los mismos. proporcionalmente.

La calificacién a la que se hard acreedor(a) cada trabajador(a) se determinara con base a la
sumatoria de los porcentajes obtenidos en cada uno de los criterios de evaluacién.

Si el (la) participante cuenta con hombramientos honorificos, se le otorgard un 2% (dos por

ciento) adicional (por cada tarea honorifica desempefiada) al resultado general obtenido,
limitado al 100% (cien por ciento).

VI. El Estimulo al desempefo se notificarda anualmente y el personal beneficiado GOZARA DE
HASTA 3 (TRES) DIAS ECONOMICOS segun corresponda a la categoria obtenida, sefialada en el
siguiente recuadro:

B DE 85.00 A89.92 80%

0N DE 80.00 A84.99 40%

VII. El personal gque se haya hecho acreedor del estimulo en alguna de las categorias, deberd
disfrutarlo en el presente ejercicio fiscal.

VIII. El (la) trabajador(a) que desee participar en el PEDAD debera presentar su solicitud de
inscripcién dirigida a la Direccién General con atencién al (la) Presidente de la Comisién \l
dictaminadora del personal administrativo dentro de los primeros 15 (quince) dias habiles 7
posteriores a la publicacién de la Convocatoria.

IX. Es responsabilidad del (la) participante entregar a la Comisién dictaminadora del personal
administrativo, su solicitud y expediente completo para el PEDAD, con los siguientes
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documentos:

* Solicitud de participacién al PEDAD por parte del (la) trabajador(a).

* Documento que acredite la antigledad del (la) trabajador(a).

» Constancia de puntualidad y asistencia del (la) trabajador(a) del periodo a evaluar.

o Constancia emitida por el Departamento de Capital Humano de no haber sido
acreedor(a) a ningun tipo de sancién administrativa, extraflamiento o nota mala en el
expediente durante periodo a evaluar.

e Cédulas de evaluaciéon del desempefio en la funcién, signadas por la Jefatura
inmediata superior y Jefatura de Departamento de Capital Humano (por cada
semestre).

e Oficio signado por la jefatura de departamento, divisidn o subdireccién
correspondiente donde le indique a la Comisién dictaminadora del personal
administrativo, los cursos y talleres a los que fue comisionado el personal aspirante al
estimulo en el afio a evaluar.

e Constancia oficial de acreditacién de loscursosy talleres de capacitacion recibidos en el afio
aevaluar, siempre y cuando haya sido comisionado(a) para tal actividad.

X. La Comisién dictaminadora del personal administrativo, serd quien realice la revisién y
evaluacién de los expedientes y generard de manera oficial las minutas con los resultados.

XI. Se notificaran a cada trabajador(a) los resultados de la evaluacién correspondiente, los (las)
trabajadores(as) que no estén de acuerdo con el puntaje obtenido, o bien, que no hayan sido
considerados(as) para la obtencién del estimulo, tendran 5 (cinco) dias habiles posteriores a la
fecha de la notificacién de los resultados de la evaluacién, para interponer ante la propia Comisién
dictaminadora del personal administrativo su inconformidad, la cual analizard las
inconformidades presentadas por los (las) trabajadores(as) y dard el tratamiento respectivo,
emitiendo el Dictamen final correspondiente, mismo que tendré el caracter de inapelable.

XIl. Asimismo, la Comisién dictaminadora del personal administrativo, remitira los resultados de
cada uno(a) de los (las) trabajadores(as) que fueron evaluados(as) y el Dictamen final a la Direccién
General para su presentacién ante la H. Junta Directiva del ITSG.
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES

* Recepcidon de expedientes en fisico por la Secretaria de la Comisién dictaminadora del
personal administrativo del 23 de septiembre al 11 de octubre de 2024, con el objeto de
constatar que la documentacién solicitada para la evaluacién esté completamente
incorporada, por ningln motivo se recibird documentacién extemporanea.

e Evaluacién de los expedientes por la Comisién dictaminadora del personal administrativo
del 14 al 22 de octubre de 2024.

e Notificaciéon a cada trabajador(a) del Dictamen con la calificacién obtenida en la
evaluacion, 23 de octubre de 2024.

e Apelacion de los resultados por parte de los (las) trabajadores(as) participantes ante la
Comisién dictaminadora del personal administrativo del 24 de octubre al 30 de octubre de
2024,

¢ Entrega de Dictamen final del personal administrativo participante en el PEDAD por parte
de la Comision dictaminadora del personal administrativo a la Direccién General del
Instituto, 31 de octubre de 2024. Dicho dictamen sera inapelable.

e Los resultados del personal que se haya hecho acreedor al Estimulo, se daran a conocer
en el mes de noviembre de 2024.

Guasave, Sinaloa a 20 de septiembre de 2024,

Atentamente
Excelencia en Educacién Tecnolégicae
Con los Pies en la Regién y la Mirada en el Mundo

DR:-FIDENCIO LOPEZ BELTRAN
DIRECTOR GENERAL
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COMISION DICTAMINADORA DEL PERSONAL ADMINISTRATI
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LIC. MARTHA MAYUMY ASCARREGA ARMENTA LIC. AD ORENO LEAL
PRESIDENTE i RETARIA

O
LIC. LUISA ELENArRﬁDR‘GUEZ RODRIGUEZ

LIC. GLADYS APODACA JUAREZ

LIC. GASTELUM RiOS

COMISION TEMPORAL MIXTA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE REPRESENTA AL ITSG
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LIC. MARTHA MAYUMY ASCARREGA ARMENTA
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LIC. JESUS LIZBETTE FELIX ACOSTA

COMISION TEMPORAL MIXTA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE REPRESENTA AL SINDICATO
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LIC. GABRIELAKAREM CERVANTES FLORES C. MARIA DE LOS ANGELES AYALA FELIX
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LIC. ARTURO VILLANUEVA MARTINEZ

ESTA HOJA CORRESPONDE A LA HOJA 6/6 DE LA CONVOCATORIA PARA EL PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPERNO DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO DEL ITSG 2024
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