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LINEAMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO DEL CIESAS 2024

PRESENTACION

Este documento tiene por objeto contribuir al establecimiento de un sistema de
reconocimientos o estimulos econdmicos ligados directamente a la productividad, para
reconocer el desempefio del personal administrativo y de apoyo (Base, Técnicos
Académicos, Asistentes de Investigacién y Honorarios Asimilados a Sueldos y Salarios)
que se encuentra adscrito al Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en
Antropologia Social (CIESAS).

Cabe destacar que la elaboracion de este documento se sustenta en la necesidad de
reconocer e impulsar el trabajo que el personal realiza de manera cotidiana, asi como su
actitud ante el mismo, con miras a alcanzar los objetivos institucionales y laborales. De
igual manera, se trata de retribuir sus valores de capacidad, honestidad, dedicacién y
eficiencia en sus actividades profesionales.

En este sentido, este programa pretende ofrecer reglas claras, sencillas y precisas,
susceptibles de mejorarse para adaptarse a las condiciones y caracteristicas particulares
de la Institucion, de manera tal que sirva de base para otorgar incentivos y estimulos a la
productividad y buen desempefio del personal administrativo y de apoyo (Base, Técnicos
Académicos, Asistentes de Investigacion y Honorarios Asimilables a Salarios).

l. LINEAMIENTOS GENERALES
1. Personal a beneficiar

1.1. Los estimulos beneficiaran al personal administrativo y de apoyo (Base, Técnicos
Académicos, Asistentes de Investigacion y Honorarios Asimilables a Salarios) adscrito
al CIESAS.

1.2. Se otorgara al personal administrativo y de apoyo (Base, Técnicos Académicos,
Asistentes de Investigacion y Honorarios Asimilables a Salarios) que al momento del
pago se encuentre en activo dentro de la Institucion.
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2. Fuentes de financiamiento

2.1. El pago del estimulo al desempefio del personal administrativo y de apoyo (Base,
Técnicos Académicos, Asistentes de Investigacion y Honorarios Asimilables a
Salarios) se cubrira con recursos del presupuesto autorizado a la institucion del
ejercicio, sujeto a que haya disponibilidad presupuestal.

3. Caracter no-salarial de los estimulos

3.1. El estimulo que se otorgue con base en el Programa de Estimulos al desempefio del
personal administrativo y de apoyo (Base, Técnicos Académicos, Asistentes de
Investigacion y Honorarios Asimilables a Salarios), es una percepcion extraordinaria
gue no forma parte de las percepciones por concepto de sueldos y salarios.

En ese sentido, este estimulo en ningln caso podra formar parte integrante de la base
de célculo para efectos de indemnizacion o liquidacion o de prestaciones de
seguridad social y tampoco tendra repercusiones salariales, quedando sujeto a la
disponibilidad presupuestal del Centro.

3.2. Los impuestos y obligaciones fiscales que se deriven del otorgamiento de estimulos
tendran que cubrirse conforme a la legislacion fiscal vigente.

4. Periodo de datos para evaluacion

4.1. El periodo para la evaluacion de los estimulos correspondera a 12 meses, que sera
a partir del 01 de julio del 2023 al 30 de junio del 2024, en funcién del desempefio del
personal administrativo y de apoyo (Base, Técnicos Académicos, Asistentes de
Investigacion y Honorarios Asimilables a Salarios), asi como de la disponibilidad de
recursos presupuestales.

5. Personal que ocupe puestos distintos al administrativo y de apoyo
5.1. El personal de mandos medios y directivo, no podran percibir los estimulos, materia

de este Programa, asi como tampoco los Profesores Investigadores del CIESAS en
sus diferentes categorias.
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6. Autorizacion del otorgamiento del estimulo

6.1. Con fundamento en el Articulo 1 fraccion Xl y sexto transitorio del Decreto por el cual
se reestructura el Centro de Investigaciones y Estudios Superiores en Antropologia
Social, asi como 5 fraccion Xlll 'y 17 de la Ley Federal del Trabajo, vigentes a octubre
de 2011. En la segunda sesion de Junta de Gobierno celebrada en el mes de octubre
de 2011 se aprob6 al Centro el pago del estimulo al desempefio al personal
administrativo y de apoyo (Base, Técnicos Académicos, Asistentes de Investigacion
y Honorarios Asimilables a Salarios) de esta Institucion conforme a los presentes
lineamientos, con recursos del presupuesto autorizado al Centro, sujeto a la
disponibilidad presupuestal y que se lleve a cabo en apego a lo dispuesto en el articulo
68 fracciéon | de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, sin
afectar programas ni metas comprometidas, debiendo informar al respecto cada afio
a la Junta de Gobierno.

Il PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
7. Procedimientos y sistemas de evaluacion para el otorgamiento del estimulo.

7.1. El CIESAS a través del Departamento de Recursos Humanos enviara los formatos
de evaluacion correspondiente a cada una de las areas adscritas al Centro.

7.2. Los elementos minimos que contendran las cedulas de evaluacion son: nombre
completo, area de adscripcion, puesto, fecha de evaluacion y firma por el titular del
areay el evaluado.

7.3. Cada area realizara la evaluacién correspondiente al personal adscrito a su area, y
turnara al Departamento de Recursos Humanos las evaluaciones realizadas.

7.4. La Direccion de Administracion, en concordancia con el SUTCIESAS, tendran la
facultad para resolver cualquier asunto y pronunciarse sobre las inconformidades y
apelaciones que se presenten, emitiendo en su oportunidad las resoluciones
respectivas mismas que seran de caracter irrevocable.
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Il CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE LOS ESTIMULOS
8. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion que se proponen son de caracter enunciativo mas no limitativo,
a partir de los cuales se podran derivar los indicadores, las ponderaciones, los juicios de
valor y las calificaciones.

8.1. Evaluaciones de factores a 90° se conformara de la siguiente manera:

La calificacion se obtendra mediante un sistema de acumulacion de puntos con un
maximo de 100.

La evaluacion esta conformada por dos formatos:

* Formato Evaluacion del Desempefio con ponderacion de 73%. En este rubro el
trabajador o la trabajadora seran evaluados por el jefe o la jefa inmediatos.
* Formato de Autoevaluacién con ponderacion de 27%.

En dénde el 100% es equivalente a 100 puntos.

El valor del punto sera de $255.00 para todo el personal administrativo y de apoyo (Base,
Técnicos Académicos, Asistentes de Investigacion y Honorarios Asimilables a Salarios),
independientemente de su nivel salarial.

Los factores por evaluar son:

8.1.1. Aptitud y conocimiento del puesto, permitiendo realizar sus funciones con
la oportunidad y la calidad requeridas.

8.1.2. Eficiencia y eficacia en el cumplimiento de proyectos, procesos o funciones
en la fecha requerida.

8.1.3. Potencial de desarrollo, identificando areas de oportunidad, proponiendo
mejoras con el propdésito de alcanzar objetivos.

8.1.4. Actitud y disciplina, mostrando disposicion para colaborar en la realizacion
del trabajo.
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En sequida se efectian algunas precisiones sobre las caracteristicas de los factores que
se adoptan en relacién con el trabajo desarrollado por el personal a evaluar:

8.1.1. Aptitud y conocimiento del puesto permitiendo realizar sus actividades con la
oportunidad y la calidad requeridas.

Aspectos de desempefio:

I. Conocimiento del puesto. Posee conocimientos del puesto que tiene asignada,
lo que permite presentar los servicios que tiene encomendados con la oportunidad y
calidad requeridas.

II. Criterio. Propone soluciones a los problemas de trabajo que se le presentan.
Ill.Necesidades de supervisidon. No requiere supervision para realizar las funciones
gue tiene encomendadas de acuerdo con el perfil de su puesto.

IV.Iniciativa. Realiza aportaciones para el mejoramiento de trabajo, lo cual
contribuye a la disminucién de los tiempos y aumento de la calidad en la prestacion
de servicios.

V. Comunicacién. Propicia el intercambio de comunicacién, con buenos resultados
en su equipo de trabajo, existe confianza, apertura, dandose una comunicacion libre
y responsable en todos los sentidos.

8.1.2. Eficiencia y Eficacia en el cumplimiento de proyectos, procesos o funciones en
la fecha requerida.

Aspectos de desempefio:

I. Oportunidad. Cumple los proyectos, procesos o funciones asignados en la fecha
establecida.

Il. Calidad en el trabajo. Realiza trabajos confiables, con exactitud y presentacion.
[ll.Impacto. Los proyectos, procesos o funciones que llevo a cabo tuvieron efectos
aceptables para los resultados esperados.

IV. Servicios relevantes. Muestra originalidad e innovacién en el desempefio y/o
ejecucion de funciones.

V. Técnica y organizacion de trabajo. Aplica las técnicas y la organizacion
establecida para el desarrollo de su trabajo.

VI.Eficacia. Alcanza las metas, economiza recursos y los hace rendir mucho mas.
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8.1.3. Potencial de desarrollo identificando areas de oportunidad, proponiendo mejoras
con el proposito de alcanzar objetivos,

Aspectos de desempefio:

I. Mejora continua. Demuestra compromiso para identificar areas de oportunidad
propone mejoras, con el proposito de alcanzar los objetivos y metas
organizacionales.

Il. Capacitacion recibida. Aplica los conocimientos adquiridos mediante la
capacitacion, lo que permite elevar la eficiencia y eficacia de su trabajo.

La evaluacién de este aspecto de desempefio se debera justificar sefialando los
cursos u otras formas de capacitacion recibidas durante el periodo evaluado del 01
de julio de 2023 al 30 de junio de 2024. De acuerdo a las horas de capacitacion
acumuladas en el afo, ser la calificacion que le corresponda, se deberan adjuntar
constancias.

lll.Relaciones laborales. Mantiene un grado de interaccion, colaboracion y respeto
con las jefaturas, las compafieras, los compafieros y, en su caso, con el publico en
general.

IV.Adaptabilidad. Demuestra la capacidad de ajustarse y responder de manera
efectiva a cambios de tecnologias, asi como a situaciones imprevistas en sus
actividades cotidianas, priorizando tareas.

8.1.4. Actitud y Disciplina mostrando disposicion para colaborar en la realizacién del
trabajo.

Aspectos de desempefio:

I. Colaboracion y discrecion. Muestra disposicion para colaborar en la realizacion
del trabajo y sabe utilizar positivamente la informacién que maneja.

Il. Trabajo en equipo. Manifiesta disposicion para trabajar en equipo y como lider
del grupo es un elemento fundamental para la eficiencia del mismo.
[ll.Responsabilidad y disciplina. Cumple con los objetivos y metas institucionales
y siempre se sujeta a las instrucciones o disposiciones establecidas.

IV.Etica. Se conduce con integridad en el cumplimiento de sus actividades, aplica los
recursos financieros y materiales asignados con eficacia, eficiencia, economia,
transparencia, honradez, etc., conforme al Cddigo de Conducta institucional y a la

normatividad establecida.
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V. Liderazgo. Fija objetivos que contribuyen al desarrollo de la institucion y tiene la
capacidad de conjuntar personas que los compartan y trabajen juntos para
alcanzarlos.

Una vez realizadas las evaluaciones se asignara un valor a cada factor que refleje el
desempeiio mostrado por cada trabajador considerando la escala de calificaciones como
se muestra a continuacion:

PUNTOS NIVEL DE DESEMPENO DEFINICIONES

81 a 100 |Excepcional. Para aquellos que demuestran logros
extraordinarios en todas las manifestaciones de su trabajo,
desempeiio raramente igualado por otras personas que ocupan
puestos de comparable ambito de actuacion y responsabilidad.

61 a 80 |Supera expectativa. Cuando los resultados superan lo esperado.
Refleja un nivel de consecucién y desempefio que supera lo
corriente.

41 a 60 |Cumple requisitos. Se entiende como el esperado para la
posicion. Este nivel debe ser aplicado a aquellos cuyo desempefio
cumple claramente todas las exigencias principales del puesto.

21 a 40 |Inferior. Este nivel refleja un desempeiio que no cumple
completamente las necesidades del puesto en sus principales
areas del trabajo.

0a 20 |Muy inferior. Se aplica para aquellos cuyo trabajo en términos de
calidad, cantidad y cumplimiento de objetivos esta claramente por
debajo de las exigencias basicas de su puesto de trabajo.

En caso de asignar calificaciones muy inferiores, debera justificarse el porqué de dicha
calificacion en la seccion correspondiente a las observaciones.

Las evaluaciones no deberan presentar tachaduras ni enmendaduras; de no indicar en
forma clara la calificacion, se tomara como nula.
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De igual manera, en el caso de haber omitido alguna calificacién (dejar un espacio en
blanco), se considerara la calificacion de cero.

El trabajador deberé entregar copias de todas las constancias de capacitacion que realizo
en el periodo evaluado, como soporte del aspecto de desempefio “Capacitacion recibida”
del factor C.

Cada jefe inmediato sera responsable de concentrar las Cedulas de Evaluacion y
remitirlas en sobre cerrado y sellado al Departamento de Recursos Humanos.

IV. ASPECTOS DE CARACTER GENERAL

El presente modelo de "Programa de estimulos al desempefio del personal administrativo
y de apoyo del CIESAS (Base, Técnicos Académicos, Asistentes de Investigacion y
Honorarios Asimilables a Salarios)” se considera una técnica especifica para apreciar el
desempefio del trabajador del CIESAS en un periodo determinado, por lo que no se
pretende evaluar a las personas por sus virtudes personales o cualidades humanas, sino
mas bien por los resultados obtenidos en el desempefio de sus actividades y labores
encomendadas.

Las evaluaciones se aplicaran por el jefe inmediato superior, en presencia del trabajador
o de la trabajadora a evaluar, debido a que el trato y contacto continuos permitiran
disminuir la subjetividad de la calificacion que se otorgue. Asimismo, se debera llevar a
cabo una retroalimentacion con la o el trabajador, con el fin de que este ejercicio sirva
para detectar areas de oportunidad y contribuir a la mejora del desempefio laboral.

La importancia de este rubro radica en que, bajo dicho esquema, ambas partes pueden
dar a conocer sus puntos de vista. Finalmente, la estrategia debe permitir la correccién
de malentendidos, solicitar mejoras y crear un compromiso mutuo para el optimo
desarrollo de las actividades laborales.

La informacién recopilada debera ser de caracter confidencial, por lo que la evaluacién
debera realizarse personalmente en presencia del trabajador llenando simultaneamente
la cédula de calificacion de méritos que se disefie para tales fines.
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Para el periodo de evaluacion 2023-2024, se concedera adicionalmente y de forma Unica
un bono de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 mn) al personal evaluado, no regularizables
en los ejercicios subsecuentes. Este bono se otorgard independientemente del resultado
de la evaluacion.

V. CALENDARIO

e Aplicacion de cédulas de evaluacion del 04 al 06 de septiembre de 2024.
e Seentregan al area de Recursos Humanos a mas tardar el 09 de septiembre de 2024.

e Procesamiento de la informacion y obtencion de resultados del 10 al 13 de septiembre
de 2024.

e Pago del Estimulo se realizard a mas tardar el dia 20 de septiembre de 2024.

Cabe sefialar que, de no cumplir con la entrega de la informacion en las fechas sefaladas
para ambas etapas, el personal afectado no recibira el estimulo correspondiente.
Solamente en casos excepcionales y con la justificacion correspondiente, se procedera
a recibir informacion fuera del periodo antes mencionado, pagandose al mes siguiente.

Ciudad de México, a 03 de septiembre de 2024.

ACUERDAN

CIESAS SUTCIESAS

L.C.P. Claudia Gonzéalez Guzméh Ruth ez Nataret
Directora de Administracion del CIESAS Secretaria GEnelfll del SUTCIESAS
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