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l.- Presentacion - i

Este documento tiene como objetivo fijar los criterios y procedimientd=para el
otorgamiento de “NOTAS BUENAS", el cual busca reconocertun: Aith igradpide)
esmero, eficiencia y conducta ejemplar del trabajador sindica‘li?aa‘d(ﬂi(la‘s;r_ng;,_ﬂas
buenas seran expedidas trimestralmente, basando su evaluaEi‘c’iﬁé‘éﬁEibsmrjtﬁ'ﬂQ%
contenidos en este documento. ENCILBDORES

ll.- Justificacién

Con el propdsito de dar cumplimiento a lo previsto en las clausulas 30 parrafo
tercero y clausula 111 fracciones V y VI primer parrafo, referente al otorgamiento
de Notas Buenas y en consecuencia el estimulo que pueda obtenerse; el INEA y
el SNTEA establecen los siguientes criterios que permiten la evaluacion objetiva,
Justa y precisa del trabajador para hacerse acreedor al reconocimiento en

El trabajador la obtiene por su participacion directa y en campanas o jornadas de
incorporacion y acreditacion conforme lo sefialado en la clausula 30 parrafo
tercero del Contrato Colectivo Vigente; asimismo, ‘se asigna en funcion a ia
evaluacion trimestral del desempefio tal y como se especifica en la clausula 111
fracciones V y VI parrafo primero del referido contrato vigente.

lll.- Objetivos

1.- Contar con elementos especificos y medibles, a través de un instrumento
propio que permita reconocer la labor desempefada por el trabajador, mediante la
expedicion de Notas Buenas.

2.- Impulsar el desempeno, eficiencia y productividad bajo el principio de
expedicion de Notas Buenas para hacerse acreedor al estimulo economico.

IV.- Factores de evaluacion

1.- Esmero
2.- Laboriosidad
3.- Iniciativa

4 - Eficiencia

5.- Calidad en el trabajo

6.- Conocimiento del puesto
7.- Disciplina
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V.- Procedimiento de asignacion

1.-Corresponde al jefe inmediato del trabajador la evaluacion de los factores de
Esmero, Laboriosidad, Iniciativa, Eficiencia, Calidad en el Trabajo, C{xnoc:maenw
del Puesto y Disciplina; la Subcomision Mixta de Ingreso y Prommzén concentra,
revisa, valida y dictamina la procedencia de la Nota Buena, emlt;endo
constancia correspendiente y haciendo entrega al trabajadorr.y ‘al" are:
Recursos Humanos. _ e 'izw.,

2.- Notas Buenas via participacion en Campaias o Jornadastac;anaies de
Incorporacion y Acreditacion.

Se obtiene una Nota Buena por participar en cada campana o jornada nacional:
siendo responsabilidad del jefe inmediato la expedicion de la misma y haciendo
\gnimga al trabajador y al area de Recursos Humanos.

3.\-\,‘Notas Buenas via cédula de evaluacion del esmero, eficiencia y conducta
ejemplar de! trabajador de base

Se logra en funcion del resultado que arroje la sumatoria de los factores evaluados
en el formato Cédula de Evaluacion del Esmero, Eficiencia y Conducta Ejemplar
del trabajador de base, contando con una calificacion minima de 80 puntos; y
corresponde al jefe inmediato evaluar a la totalidad de los trabajadores a su cargo,
remitiendo dichas evaluaciones a la Subcomision de Ingreso y Promocion.

Vl.- Definiciones para la evaluacion del factor disciplina

Amonestacion verbal - Se refiere a faltas leves en que incurra el trabajador, no
previstas en este Contrato Colectivo de Trabajo. La amonestacion se hara en
privado y en caso de reincidencia, se le impondra un extrafiamiento cuya copia se
agregara a su expediente personal.

Extrafamiento - Es la severa observacion que se hace por escrito a los
trabajadores que incurran en faltas que lo ameriten. Lo aplica el Jefe inmediato al
cual pertenezca el trabajador, con copia al Area de Recursos Humanos para que
se anexe a su expediente personal, y a la Representacion Sindical.

Nota Mala - Es la constancia de demerito en la actuacion del trabajador que
impondra el Jefe inmediato de este. y que se comunicard directamente 2l
afectado con copia a la Subcomision Mixta de Ingreso y Promocién, Area de
Recursos Humanos y a la Representacion Sindical.
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jornada de trabajo;

Por realizar dentro de sus horarios de trabajo labores ajenas‘a].lnstttutpd .:pv“f"“

Por ausentarse de sus labores dentro de su ;amada Sinsiel- peﬁ‘mso

correspondiente;
Fomentar |la desobediencia a sus superiores:

Proporcionar informes o datos de caracter confidencial salvo los que sean
autorizados por el jefe respectivo;

Hacer colectas cualquiera que sea su finalidad, sin previa autorizacion;
Hacer cualquier tipo de préstamos personales;

+ Realizar dentro de las horas de trabajo, ventas o compras de toda clase de
objetos, alimentos o mercancias;

= [Efectuar dentro del centro de trabajo festejos o celebraciones de cualguier
indole, sin contar con la autorizacion respectiva.
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; Asunto: NOTA BUENA YPRE
UriDAT e
Na. de cobro, "ONCY

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

PUESTO QUE DESEMPERNA:

/} AREA DE ADSCRIPCION:

Tomando en cuenta que Usted, el dia de___de 2016, participé en
la Jornada Nacional de Incorporacion y Certificacion, se le expide [a presente

OTA BUENA para todos los efectos legales y/o administrativos ha que haya
J'l\Jgar.

ATENTAMENTE

c.C.p. Secretario General de la Seccion
EXPEDIENTE PERSONAL



Se extiende una Nota Buena z favor del Trabajador y se aplicard!porel Jéfe_.{ ymediato de la
Unidad Administrativa a que esté adscrita, con copiangs\%gipedié‘pt"e '{pé'r?ls'ir:\n‘-'\a“l.-asi%lggumo ala

Seccian Sindical.

No. de cobro
ombre completo del trabajador
Area de adscripcion
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Asunto: NOTA MALA

- Y
~e Y il
No. dérfgd rg?‘r“

NOMBRE DEL TRABAJADOR: . =

PUESTO QUE DESEMPENA: _

AREA DE ADSCRIPCION:

\

Toemando en cuenta que Usted, el dia de de 2016, incumplid
las obligaciones establecidas en el numeral "VI.- Definiciones para la
evaluacion del factor disciplina establecidos en los CRITERIOS DE EVALUACION
PARA NOTAS BUENAS", se le hace el presente NOTA MALA para todos los

efectos legales y/o administrativos a que haya lugar.

No obstante le apercibo para que en lo sucesivo se conduzca en cumplimiento
a las clausulas 87 y 88 del citado Contrato Colectivo de Trabajo que tiene por
objeto establecer fas normas que regulan las relaciones laborales entre este
Instituto y sus trabajadores sindicalizados.

ATENTAMENTE

C.c.p. Secretano General de la Seccion
EXPEDIENTE PERSONAL



L ; . ; . i e 1
en la infraccion se le podran aplicar dos sanciones. Toda medida dfsc‘rpiinar"ia"cgu ; éﬂt,s‘} ct'”\l
impuesta deberé hacerse del conocimiento de la Area de Recursos Humanos, a EF&C\{ ‘E@‘c{ﬁ‘e aowe
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ésta se agregue al expediente personal del servidor publico sancionade. A D IIADGES
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expediente personal asi como a |a Seccion Sindical, en ningun caso el lrabag\adq;,_que‘mcumai\g“ﬁ
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Este debe de ser llenado con los datos del Trabajador que incurric en |a falta, como son:
No. de cobro

Nombre completo del trabajador

Area de adscripcion

Motivo del levantamiento de la nota mala

Nombre y firma del Jefe Inmediato que levanta la nota mala.

\
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Asunto: EXTRANAMIENTO

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

. _INsTITUTO |
NACIO

T SO
No. degabron re #UNCIONARIOS
CONCILIADORES

PUESTO QUE DESEMPERNA:

AREA DE ADSCRIPCION:

Tomando en cuenta gue Usted, el dia de
as obligaciones establecidas en el numeral "VI.- Definiciones para la

- __de 2016, incumplié

evaluacion del factor disciplina establecidos en los CRITERIOS DE EVALUACION
PARA NOTAS BUENAS", se le hace el presente EXTRANAMIENTO para todos
los efectos legales y/o administrativos a que haya lugar.

No obstante le apercibo para que en Io sucesivo se conduzca en cumplimiento
a las clausulas 87 y 88 del citado Contrato Colectivo de Trabajo que tiene por
objeto establecer las normas que regulan las relaciones laborales entre este

Instituto y sus trabajadores sindicalizados.

ATENTAMENTE

c.c.p. Secretario General de la Seccion
EXPEDIENTE PERSONAL




OBSERVACIONES

Se entlende por Extraﬁammnm la observacidn que se haga por escrito al Trab ador y se

expediente personal asi como a la Seccion Sindical, en ningin caso el traba;adg

en la miracmon se le podran aplvcar dos sanclones. Toda medida disupimana qug; hayemdo
LR

Este debe de ser llenado con los datos del Trabajador que incurrié en la falta, como son:
No. de cobro

Nombre completo del trabajador

Area de adscripcion

Motivo del levantamiento del extrafiamiento

Nombre y firma del Jefe Inmediato que levanta el extrafiamiento.
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CEDULA DE EVALUACION DEL ESMEROD, EFICIENCIA Y
CONDUCTA EJEMPLAR DEL TRABAJADOR DE BASE

DATOS DEL TRABAJADDR A EVALUAR:

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

PUESTO QUE DESEMPERA: AREA DE ADSCRIPCION:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTQ:
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Meta Individual No. 1

Fecha de cumplimiento: I

Meta Individual No. 2

Fecha de cumplimiento: f

Meta Individual No. 3

Fecha de cumplimiento: [

Meta Individual Ne. 4

Fecha de cumplimiento:; ]

ESMERQ

1.- CUMPLE DE MODO MINIMO CON SUS METAS INDIVIDUALES MANIFESTADC INCONFORMIDA
FRECUENTEMENTE
2.- CUMPLE DCASIONALMENTE CON SUS METAS INDIVIDUALES

3.- CUMPLE CON 5US METAS INDIVIDUALES OBTENIENDO RESULTADOS ADECUADOS A SU PUESTO
4.- CUMPLE DE MODO SOBRESALIENTE CON SUS METAS INDIVIDUALES

o0 O

LABORIOSIDAD

1.- MUESTRA POCA ATENCION Y ESFUERZO EN SU TRABAJO
2.- MUESTRA BUENA DISPOSICION E INTERES EN LAS FUNCIONES QUE REALIZA

3.- MUESTRA NOTABLE DISPOSICION AL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES
CON LA ATENCION Y ESFUERZO QUE SE REQUIERE

il
14

RN

INICIATIVA

1.- ACEPTA CUALQUIER SISTEMA DE TRABAIO SIN CONTRIBUIR A LA CALIDAD DF 5US FUNCIONES

2.- ESPORADICAMENTE REALIZA APORTACIONES REELEVANTES PARA EL MEJORAMIENTO DE SU TRABAIO

3.- REALIZA ALGUNAS APORTACIONES PARA EL MEIORAMIENTO DE SU TRABAJIO

4.- REALIZA APORTACIONES DFSTACADAS MANEJANDO IDEAS Y SISTEMAS PARA EL MEJORAMIENTO DE
5US FUNCIONES

gooo




EFICIENCIA

1.- CALIDAD ADECUADA, SIN SER SOBRESALIENTE EN SU TRABAJO

2.- REALIZA BUENOS TRABAJDS ¥ EXCEPCIONALMENTE COMETE ERRORES

3.- REALIZA TRABAJDS EXCELENTES CONFIABLES Y DE BUENA CALIDAD

11

O O

14

CALIDAD EN EL TRABAJO : 1o

1.- DRTIENE MINIMOS RESULTADOS EN LOS TIEMPOS PREVISTOS
2.- REALIZA TRABAJOS REGULARES CON ALGUNOS ERRORES
3.- REALIZA ¥ ENTIENDE BIEN LAS ACTIVIDADES EN S5U PUESTO

4.- DOMINA ¥ REALIZA TRABAJOS EXCELENTES EN TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU PUESTD

CONOCIMIENTO DEL PUESTO

1.- POSEE POCO CONOCIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE SU PUESTO K
A
- POSEE CONOCIMIENTOS ELEMENTALES, OBTENIENDO EN OCASIONES LOS RESULTADOS QUESEPIDEN [ ] o
3."ROSEE BUEN CONOCIMIENTO DE SU PUESTO, OBTENIENDO RESULTADOS ADECUADOS [ =
4.- POSEE AMPLIO CONOCIMIENTO Y COMPROMISO DE SU PUESTO, OBTENIENDO RESULTADOS ] s
SUPERIORES

DISCIPLINA
1.- 5/ TIENE DE 3 A5 AMONESTACIONES EN EL TRIMESTRE ]

7
2.-5I TIENE DE 2 A 3 NOTAS MALAS EN EL TRIMESTRE D

3
3. SI TIENE DE 1 A 2 NOTAS MALAS EN EL TRIMESTRE 0

11
4.- S| TIENE AMPLIA DISCIPLINA EN EL PUESTO QUE DESEMPERA EN EL TRIMESTRE O

14

TOTAL DE PUNTAJE

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO O
JEFE DE RECURSOS HUMANQOS

NOMBRE Y FIRMA DE ENTERADO DEL
TRABAJADOR

H
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a3} Lea cuidadosamente fas instrucciones antes de llenar el larmato

b) El responsable de llenar este formato es el Jefe Inmediato del trabajador que se va a evaluar.
¢} A continuacion se preseentan en forma breve y clara alguno factores de conocimiento del Lrabjador a evatuar

d) Lea atentamente todos y cada uno de los factores, antes de elegir alguno

INSTRUCCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA DE EVALUACION DEL ESMERQ, EFICIENCIA Y

(T

|.- DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO SUJETO A EVALUACION

i AT DE FLNG
NOMBRE ¥ APELLIDOS DEL TRABAJADOR QUE sssui !r\mwmjpussrﬁmm
DESEMPENA, ANTIGUEDAD EN EL PUESTO QUE DESEMPENA (ESTE ES IMPORTANTE YA
QUE DEPENDIENDO DE ESTA SF PUFDE SABER QUE GRADO DE CONOCIMIENTO TIENE
EN SU PUESTO Y GRADD DE CALIDAD CON EL QUE LO DESEMPERIA}, AREA DE
ADSCRIPCION (AL MOMENTO DE 5U EVALUACIKON, ¥ LA CUAL NO DEBE SER MENOR A
SEIS MESES) ¥ SU NUMERO DE COBRO

Il.- METAS

LAS CUATRO METAS QUE HAYAN SIDO TOMADAS EN CUENTA ENTRE EL JEFE
INMEDIATO Y CADA UNO DE LOS TRABAJADORES A EVALUAR DEBERAN SER:

a) REALISTAS

b} ALCANZABLES EN TIEMPO,

£) CLARAS Y CONCISAS

d) ESPECIFICAS, £5 IMPORTANTE DETERMINAR METAS MEDIBLES QUE INCLUYAN UR
TIEMPO, UNA FECHA DE INICIO Y DE CONCLUSION (EJEMPLO PARA EL PERSONAL
SECRETARIAL, ORDENAR Y ARCHIVAR TODOS LOS BOCUMENTOS A LOS CUALES YA SE
LES DI TRAMITE Y SU PROCESO ESTA FINALIZADO, ACTUALIZACION CONSTANTE DE
LOS DIRECTORIOS TELEFONICOS CON LOS QUE MANTIENE CONTACTO FRECUENTE SU
JEFE INMEDIATO, ASIMISMO LA DISMINUCION EN ERRORES ORTOGRAFICOS). PARA EL
PERSONAL CON PUESTO DE TECNICO DOCENTE QUE LABORA EN CAMPO ESTE DEBE
APEGARSE A LA CLAUSULA 111 DEL CCT VIGENTE, ASI COMO TAMBIEN ELABORAR UN
DOCUMENTO QUE CONTEMPLE UNA ADECUADA METODOLOGIA DE ACUERDO A LAS
FUNCIONES QUE TENGA BAJO SU RESPONSABILIDAD) ESTE DE COMUN ACUERDO CON
SU JEFE INMEDIATO.

11§ CALIFICACION DE METAS

DEBE SER EN BASE AL DESEMPENO DEL TRABAIADDR Y £L PROGRESD CQIUE HAYA
LOGRADD DENTRO DE SU AREA DE TRABAJO, A5/ COMO DE 5U EFECTIVIOAD E
INTERACCION CON EL RESTD DEL PERSONAL.

IV.-EVALUACION DE FACTORES

SE DEBE SELECCIONAR EN CADA FACTOR COMN UNA "X", LA CALIFICACION QUE SE
ASIGNARA AL TRABAJADOR,

V. NOTA BUENA

LOS TRABAJADORES QUE DBTENGAN UNA CALIFICACION MINIMA DE 80 PUNTOS EN
LA CEDULA DE EVALUACION DEL ESMERO, EFICIENCIA ¥ CONDUCTA ESEMPLAR DEL
TRABAJADOR DE BASE, SERAM ACREEDORES A UNA NOTA BUENA

VI.- NOTA MALA

LOS TRABAJIADORES QUE OBTENGAN UNA CALIFICACION MENOR A B0 PLUNTOS EN LA
CELULA DE EVALUACION DEL ESMERO, EFICIENCIA Y CONDUCTA EIEMPLAR DEL
TRARBAJADOR DE DASE, SERAN ACREEDORES A UNA NOTA MALA

NOTA ACLARATORIA: PARA EL PERSONAL QUE SUS FUNCIONES
SON DE CHOFER ¥ CUENTAN CON UNA PLAZA DIFERENTE

SUS METAS INDIVIDUALES A EVALUAR DEBEN DE SER DE COMUN ACUERDD CON SU
JEFE INMEDIATO, YA QUE ESTOS POR SUS ACTIVIDADES QUE DESEMPERAN
DIFIERENTES, DE LA PLAZA QUE OCUPAN.
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