S0,
g’ﬂ; iz;‘!aso'u HACIONAL

e’ !mgms BALARIOS
\ pinmos

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA DESIGNACION DEL EMPLEADO DEL MES )

AREA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

S

(

Elaboré Revisé
- /
Lic. Fabiola Sanchez/Cortés Lic. Migue ez Ramirez
Jefe del Depto. de Administracion y Direetor, nistrativo

Desarrollo de Personal

AutorZ’;
ic-Basi nzalez Nunez
Presidente de la CONASAMI

Agosto de 2007.




\[\’

' ' , u:)r% S HACIONAL

'\ LD SALARIOS

WNIMOS

- LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA DESIGNACION DEL EMPLEADO DEL MES E

AREA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

K A
o

|. Con el proposito de promover y reconocer el esfuerzo del personal operativo por
mejorar la productividad, eficiencia y calidad en el trabajo, se establece un
reconocimiento mensual de diez dias de salario minimo general vigente en el Distrito
Federal, que se cubrira con vales de despensa por cada veinte servidores publicos
adscritos a una misma unidad responsable de la CONASAMI, de conformidad con lo
dispuesto en la Norma que Regula la Designaciéon del Empleado del Mes, emitida por
la Unidad de Servicio Civil de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 17 de
marzo de 1998.

Il.  Se entendera como unidad responsable, las areas que de acuerdo con la Estructura
Programatica de la Comisiéon cuenten con actividades prioritarias. Dichas areas son
las siguientes:

TECNICA: Realizar estudios, investigaciones y propuestas para determinar la
referencia del salario minimo y procurar la recuperacion de su poder adquisitivo.

ADMINISTRATIVA: Otras actividades relevantes. (Administrar los recursos humanos,
materiales y financieros).

Por lo anterior, de acuerdo con el numero de servidores publicos adscritos a dichas
unidades responsables, se realizara la distribucion de los vales.

lll. Quedaran excluidos de los presentes lineamientos: los servidores publicos con plaza
presupuestaria de mandos medios, superiores, homologos y puestos de alto nivel de
responsabilidad; los trabajadores que tengan menos de seis meses de haber
ingresado a la Entidad, los que se encuentren comisionados fuera de las instalaciones
del area de adscripcion; los que tengan licencia con o sin goce de sueldo y las
personas que presten sus servicios mediante un contrato de prestacion de servicios
profesionales con pago por honorarios a través de la partida 1201 “Honorarios y
Comisiones” del Clasificador por Objeto del Gasto vigente.




LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA DESIGNACION DEL EMPLEADO DEL MES

\

AREA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Evaluacion del Estimulo de Eficiencia, la cual contempla los siguientes factores:

@ )

IV.  La seleccion del servidor publico merecedor del estimulo se llevara a cabo bajo los

siguientes criterios:

a) El trabajador que durante el mes a evaluar haya demostrado un
desempefio sobresaliente en el desarrollo de las funciones encomendadas.

b) Se considerara la buena disposicion del trabajador en el desarrollo de las
actividades ordinarias y las adicionales que por las caracteristicas propias
de las funciones del area de adscripcién en que se encuentre, pudieran
surgir durante el periodo de referencia.

C) A fin de facilitar a los Titulares de las unidades responsables la toma de
decisiones de la evaluacion realizada por el jefe inmediato superior del
candidato, se debera anotar en el apartado de observaciones de la Cédula
de Evaluacion del Estimulo de Eficiencia, del afio que corresponda, el
motivo por el cual se esta proponiendo a ese servidor publico, motivo que,
en su caso, podra ser objeto de comprobacion.

V.  La evaluacion del servidor publico meritorio se efectuara en primera instancia por
el jefe inmediato y, posteriormente, debera contar con el visto bueno del jefe
inmediato superior de este ultimo.

VI.  Operativamente los criterios de evaluacion se aplicaran a través de la Cédula de

)
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VII.

b)

f)

Calidad: Los trabajos que realiza retnen las especificaciones dadas.
(Limpio, sin errores, ordenado, completo).

Cantidad: La cantidad de trabajo que realiza es optimo, adecuado a los
requerimientos del puesto.

Responsabilidad: Entrega los trabajos en el tiempo requerido, obtiene
resultados de acuerdo con los objetivos y metas trazadas.

Disposicion y Colaboracién: Mantiene una actitud positiva para la atencion
oportuna al publico o al trabajo; acata instrucciones en forma positiva; inicia
sus labores puntualmente; colabora positivamente cuando participa en
trabajos especiales.

Iniciativa y Criterio: Interpreta y aplica adecuadamente las politicas, normas
y procedimientos establecidos; aporta ideas innovadoras; realiza su trabajo
con la minima supervision.

Asistencia: El trabajador no cuenta con inasistencias.

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal remitira a los Titulares
de las unidades responsables, asi como al jefe inmediato superior de cada una de
las areas administrativas que integran la Comisién, dentro de los primeros quince
dias habiles de cada mes, el Reporte de Incidencias del periodo de referencia, a

efecto de su aplicacion para la calificacion del servidor publico propuesto.
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VIII.

XI.

XII.

Los Titulares de las unidades responsables deberan recopilar las Cédulas de
Evaluacion y remitirlas, dentro de los cinco dias posteriores a la recepcion del
Reporte de Incidencias, al Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, quien sera el encargado de distribuir los vales de despensa a los jefes
inmediatos de los servidores publicos merecedores de estimulo a efecto de que
éstos les sean entregados a mas tardar el tltimo dia habil del mes inmediato.

No se otorgara a ningun servidor publico de nivel operativo méas de dos estimulos
en el afo.

Los estimulos deberan ser distribuidos de manera proporcional entre las areas
administrativas, de acuerdo con el numero de servidores publicos que se
encuentren adscritos a las mismas.

Las unidades responsables deberan llevar un registro de cada una de las
evaluaciones realizadas al personal, a fin de que se constituya en un seguimiento
para el otorgamiento de estimulos y recompensas que sefiala la “Norma que
Establece el Sistema de Evaluaciéon del Desempefio”.

La vigilancia del cumplimiento de los presentes lineamientos corresponde al
Organo Interno de Control en esta Comision.

Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su autorizacion.
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