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CAPITULO |
ANTECEDENTES

El Colegio de Michoacan, A.C. (COLMICH), fue constituida mediante Escritura Publica
5,374 ante el Notario Publico nimero 18 Licenciado Fidel Martinez Acevedo, de fecha 15
de enero de 1979, y cuenta con el caracter de entidad paraestatal de la Administracion
Publica Federal sujeta a la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

Que ha sido reconocida como Centro Pablico de Investigacion, mediante la Resolucién, =

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de Marzo del 2003, y forma parte del

Sistema de Centros Publicos de Investigacion del CONACYT, coordinada sectorial'rnente B ¢ 0

por este ultimo.
|

CAPITULO I I 023

et

JUSTIFICACION i 93

o~
N

Los Centros Publico de Investigacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 53" _"-
de la Ley de Ciencia y Tecnologia, se regiran por ésta y por sus instrumentos de - -

creacion, y solamente en lo no previsto en estos ordenamientos, se aplicara

supletoriamente la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, siempre y cuando }fsea :

para fortalecer su autonomia técnica, operativa y administrativa.

+

La Ley de Ciencia y Tecnologia, establece los principios rectores de la politica cientifica, =

tecnolégica y de innovacién, que deberan aplicar el Gobierno Federal en todas aquellas
acciones que se relacionen con estas materias, incluyendo el apoyo al personal de los
Centros Publicos de Investigacion, por lo que el articulo 12, fraccién XIV, establece que
los apoyos a las actividades cientificas, tecnologicas y de innovacién, deberan ser
oportunos y suficientes para garantizar la continuidad de las investigaciones, las
transferencias de tecnologias o los desarrollos en beneficios de sus resultados, de igual
manera, en su fraccién VIII, dispone que las politicas y estrategias de apoyo a la
investigacion cientifica, el desarrolio tecnolégico y la innovacion, deberan ser
periédicamente revisadas y actualizadas conforme a un esfuerzo permanente de
evaluacion, asimismo, la fraccion XVI del citado articulo, contempla el otorgamiento de
incentivos para reconocer los logros sobresalientes de las personas que realicen

actividades vinculadas a la investigacion cientifica, el desarrollo tecnolégico y la
innovacion.

\ ¢ ‘
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El personal del COLMICH, participa de manera armoénica en el desarrollo de los
proyectos que lleva a cabo la institucion, por lo que, cada una de las actividades que
| realiza el personal, tienden a fortalecer las capacidades institucionales y permiten
| alcanzar los resultados esperados, ademas de promover la mejora continua en la
productividad y competitividad cientifica, tecnolégica, de innovacién y de formacion de
capital humano especializado del COLMICH, para lograr conservar e incrementar Ios\
objetivos y metas de la Institucion. /\)

Una medida armonica al quehacer institucional y a las necesidades productiva'§ y de - B
generacién de conocimiento del COLMICH, hacen necesario implementar un mecanismo - 28}
de participacion de los recursos disponibles del Centro a su personal administratiq'o yde ¢S}
apoyo, mismo que garantizaria continuar con sus procesos, programas y proyectos, sin- =~ < |
descuidar sus resultados, la salud financiera y su mision, bajo una perspectiva de orden - - °
| institucional. | '\ ol
'+ -_— o
i Con el fin de dar valor agregado al cumplimiento de metas y objetivos; es fundamental = .
establecer mecanismos para incentivar la continuidad en la integracion de las unidades - .
organizacionales que participan directamente en estas actividades. | < c

Las Entidades Paraestatales que conforman el Sistema de Centros Publicos CONACYT, < -
contribuyen al desarrollo y mejoramiento de las condiciones sociales y econémicas del
pais, mediante la realizacién de investigacion basica y aplicada bajo criterios de
excelencia cientifica e innovacion tecnolégica, la formacién de recursos humanos
altamente calificados y la vinculacion eficaz con los sectores académico, social,
productivo y de servicios.

Los Centros Publicos de Investigacion integrantes del Sistema, buscan impulsar sus
actividades sustantivas, por medio del establecimiento de una politica de percepciones
con énfasis en reconocer los esfuerzos de su personal.

Las relaciones institucionales con el personal, deben realizarse en un marco de armonia
y equidad, sin embargo, en el desarrollo de las actividades y prerrogativas
implementadas al personal que ejecuta de manera directa acciones relacionadas con el
ambito de la investigacion cientifica, el desarrollo tecnoldgico y la innovaciéon, han
propiciado un desequilibrio en la armonia institucional y una brecha insalvable hasta
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ahora, que genera serios problemas de clima laboral en las instituciones dedicadas a la
investigacion cientifica y tecnoldgica, el por ello, que en el marco de las disposiciones
legales que rigen a los Centros Publicos de Investigacion, resulta pertinente buscar un
equilibrio a través de los instrumentos normativos adecuados, por lo que, para lograr
esta equidad, se expiden los presentes Lineamientos.

>\

~—

CAPITULO Il ey

MARCO JURIDICO

{
| Los presente Lineamientos encuentran su fundamento en lo dispuesto por los articulos

1 fracciones | y VIII, 2 fracciones | y VI, 12 fracciones VIII, XIV y XVI, 43, 44, 45, 47, 48, ° -

50, 53, 54, 55 y 56 fracciones IV, Xl y XIV, de la Ley de Ciencia y Tecnologia; fracciones~
V'y X del articulo 7 del instrumento juridico de creacion del COLMICH, se expiden los
presentes Lineamientos.
CAPITULO IV |
OBJETIVO 1'Q

VAL ID

| Estos Lineamientos constituyen el elemento regulador de lo establecido en el Anicuiqfﬁ_
de la Ley de Ciencia y Tecnologia, y 68 de la Ley Federal de Presupues_‘t'c'gﬁ‘ig"

Responsabilidad Hacendaria, y tienen por objeto contribuir a establecer un esquema-que-———

| establezca las percepciones extraordinarias en favor del personal de COLMICH, por
concepto de desempefio destacado o reconocimientos e incentivos, por lo que los
presentes lineamientos determinan el procedimiento y el sistema de evaluacion mas
adecuado, a fin de promover e incentivar la excelencia en el desempefio de su personal
administrativo.

CAPITULO V
DEFINICIONES

1 Para efectos de los presentes Lineamientos se entiende por:

I COLMICH: EI Colegio de Michoacan, A.C
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| . Participacion en los recursos autogenerados: Percepciones
I extraordinarias no regularizables y diferentes al salario, derivadas de
resultados extraordinarios por parte del PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DE APOYO, suijetos a evaluacién.

. Personal Administrativo: Se refiere al personal del COLMICH que
comprende la plantilla administrativa y de apoyo autorizada: asi como el
personal del Centro contratado bajo otras modalidades y adscrito al mismo, -
y que realiza actividades administrativas y de apoyo a las areas
sustantivas, con excepcion del personal de mando. _’

i

Iv. Recursos Autogenerados: Son los ingresos que genera el COLMICH,
derivado de la venta de bienes y servicios; de productos de investigacion .
desarrollo tecnolégico, incluyendo la capacitacién para la formacion de-
recursos humanos calificados, que presten o produzcan directamente o e i
colaboracién con otras instituciones y universidades publicas o privadas:- = |
los ingresos provenientes de instituciones y fundaciones, nacionales y: °
extranjeras, dependencias del gobierno federal, entre otros, para;; el
desarrollo de proyectos especificos de investigacion. | 3

18, 3:¢f
V. Salario: Es la retribucion que debe pagar el patrén al trabajador p ‘sl'g
trabajo, en términos de lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo. | ¥

i VL Proyecto: Conjunto de actividades y procesos relacionadas con la
l generacion de ciencia basica, asi como con el desarrollo y promocién de
! productos, servicios y desarrollos que realiza el COLMICH, a los sectores
publico, académico y privado, incluyendo los derivados de la investigacion
| cientifica, desarrollo tecnoldgico, innovacion y capacitacion para la
i formacién de recursos humanos calificados, en cumplimiento de su objeto
i social. El conjunto de actividades y procesos, comprende la identificacion y
contacto con clientes, formulacion y negociacién de propuestas,
elaboracién de anexos técnicos, elaboracién de contratos y revisiones
juridicas, administracién de recursos humanos, materiales y financieros,
planeacion, tecnologias de informacién, supervision, seguimiento,
evaluacion, auditoria de proyectos y conclusion de los mismos, gestion
interinstitucional entre otros.
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Lineamientos: Lineamientos para la participacion del Personal
Administrativo de los Recursos Autogenerados del COLMICH.

Ley: Ley de Ciencia y Tecnologia.
Comité de Evaluacion: Es el Comité que se encargara de evaluacion la
participacion de los Recursos Autogenerados al Personal Administrativo y
de apoyo del COLMICH. ’

CAPITULO VI l

DEL PAGO DE LA PARTICIPACION EN LOS RECURSOS AUTOGENERADO%‘

administrativo del COLMICH.

|

<

Se tomara como limite de pago para el personal administrativo y de apoyo, < - -
de

que participe en el ambito de su competencia, en el desarrollci
proyectos, hasta dos meses de salario del personal que esta si€
evaluado de acuerdo a la plaza que ocupa, con recursos autogenerados:*

El personal que reciba participacion en los recursos autogenerados a

través del esquema establecido, no podra participar en otro tipo de
programas similares a los autorizados para instituciones incorporadas al
Modelo Salarial de Educacion Media Superior y Superior.

El COLMICH, debera elaborar una relacion del personal administrativo
sujeto a participacion de recursos autogenerados, para llevar a cabo el
dictamen de procedencia respectivo.

No podra aplicarse ninguna otra participacion en los recursos
autogenerados que el COLMICH, tenga previamente autorizado para este
tipo de personal.

ndo

)

I

La participacion de recursos autogenerados se otorgaran al personal
!

)/

VAL

(98]

(98}
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? CAPITULO VIi
DEL FINANCIAMIENTO
1 Fuentes de financiamiento

Con base en los presentes lineamientos, existiran las siguientes fuentes de 2\
financiamiento: ]‘

I. Recursos propios autorizados del COLMICH. |

i
Il.  Recursos autogenerados del COLMICH. ! 053]

DO

AR

lll. Los demas que apruebe para el efecto el Organo de Gobierno | del " < |
COLMICH, en el marco de las disposiciones legales y administrativas ) -
aplicables. } 4

1
2 Caracteristicas: i

VAL

CONACYT

I La participacion de recursos autogenerados al personal administrativo gﬁbq.f
apoyo son beneficios econémicos adicionales al sueldo y no formaran parte
integrante de dichos conceptos, por lo que no estaran sujetos a
negociaciones, asi como tampoco podran ser demandables ante la
autoridad gubernamental y judicial. Tampoco estaran indexados al salario
ni seran considerados para efectos de liquidacion o creacién de pasivos
laborales.

ll.  La participacion en los recursos autogenerados se deben pagar en némina
independiente a la de los salarios, de tal manera que se reunan los
requisitos de control y revision que sean necesarios.

lll. La participacién en los recursos autogenerados que se otorguen, no estan
exentos del pago del Impuesto Sobre la Renta.

34
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2 Vigencia

La vigencia de la participacion en los recursos autogenerados que se
asignen al personal administrativo del COLMICH, de un afio fiscal contado
del 1 de enero al 31 de diciembre y su aplicacion se hara con base en los
resultados del desempefio obtenido y se proporcionara de acuerdo a la

disponibilidad de recursos del COLMICH.
Z )

CAPITULO VIl _
DE LA CANCELACION

Seran causas de cancelacion:

I. Al personal Administrativo y de apoyo que incurra en el incumplimient
disposiciones legales o normativas aplicables al COLMICH, declarada
autoridades internas o externas.

™ O

3

ACY

ll.  Separacién definitiva del servicio, derivada .de renuncia, jubilaci
pension 6 por cese dictaminado por la junta especial local o feder. t:
conciliacién y arbitraje. e

lll.  Por cese de los efectos del nombramiento.

IV. En caso de presentar informacién alterada, falsa o apdocrifa.

2 Personal con Licencia

El personal administrativo que durante el periodo a evaluar, le haya sido
otorgada una licencia por motivo de gravidez o dias econdmicos de
conformidad con el Paquete de Prestaciones autorizado al COLMICH por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, podra ser considerado en la
participacion de recursos autogenerados: siempre que su evaluacion lo
amerite.

TD ADO

~\_.//”\_1|

n<o

10

e ——
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CAPITULO IX
CRITERIOS GENERALES PARA LA ASIGNACION

El personal administrativo sujeto a recibir la participacién en los recursos autogenerados
| sera con base en el Sistema de Evaluacion de Desempefio, descrito en el Anexo Unico
del presente Lineamiento.

CAPITULO X
DE LOS CRITERIOS BASICOS &
DE LA EVALUACION

e e e 2y

1 Criterios basicos de evaluacién del personal administrativo y de apoyo: ] 3 l

l. Los criterios basicos de evaluacion del personal administrativo y de apoyo, . :
encuentran su marco de referencia en la vision, mision, objetivos, indicadores y.' -
metas establecidas en la Planeacién Estratégica Institucional vigente, y cons_istira’,; -y
en motivar, en todo momento, la excelencia en el cumplimiento de funciones T o
actividades, asi como el logro de las metas y objetivos a nivel individual )&
colectivo a través de las unidades administrativas a las que pertenezcan. I =

ll.  Los criterios deberan promover que se alcance y/o rebase el cumplimiento de las -
metas y objetivos del Plan de Trabajo de la unidad Administrativa a lajque ©: !
corresponda el personal administrativo y de apoyo del COLMICH, alineadé§"é¥; '
cumplimiento de los objetivos de la Planeacion Estratégica Institucional. El logro

] extraordinario del desempefo laboral susceptible de la participacion en los

| recursos autogenerados, debera contribuir de manera significativa, entre otros a:

a) En el ambito individual: a incrementar la mejora continua de las competencias
laborales para el cumplimiento de metas y objetivos individuales, el
desempefio laboral en tiempo, calidad y autodesarrollo para el mejor dominio
de sus responsabilidades y la actitud en el desempefio de su trabajo, hacia la
institucion y hacia sus compaiieros de trabajo.

1
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b) En el ambito de la unidad Administrativa a la que esta adscrito: cumplimiento
de metas y objetivos establecidos en la Planeacion Estratégica Institucional,
resultados financieros, productividad y de satisfaccién del cliente. Lo anterior,
de acuerdo a la evaluacion periédica del cumplimiento de las metas y
objetivos en el marco de la Misién y Visién del COLMICH.

Los componentes de evaluacion alineados a los presentes criterios, asi como Igg?&_
reglas y porcentajes, los ponderadores y criterios especificos, se encuentran
establecidos en el Anexo Unico, el cual forma parte integrante de los presen’es

Lineamientos.

3o e

CAPITULO XI |
DEL COMITE DE EVALUACION ?

DO

|| El Comité de Evaluacion, es el que se encargara de evaluar el monto de la participadién
a otorgar al personal administrativo y de apoyo del COLMICH, en base a la metodoIoPia
i z

VALIDA

| establecida en el Anexo Unico; y se integrara de la siguiente manera:

a. Un presidente, quien sera el Director General del Centro: y tendra vdz5§g
voto de calidad en caso de empate. | s

b. Un Secretario Técnico, con derecho a voz y voto.
c. Tres Vocales, con derecho a voz y voto.

Los demas integrantes del Comité seran invitados por el Director General del COLMICH.

| El desemperio del cargo de miembro del Comité, sera honorifico por lo que no generara
ningun beneficio econémico.

1. Facultades
1) Informar, a través de su Secretario Técnico, si es procedente el otorgamiento de

la participacion al personal administrativo del COLMICH, sujeto a evaluacion por
area y por persona.

12
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2) Validara la informacion y resultados de la participacion al personal administrativo
del COLMICH, de conformidad con la metodologia presentada en el Anexo
Unico, en la cual se incorporan las reglas y porcentajes, criterios, parametros,
indicadores, ponderadores y otras consideraciones, asi como:

a. Una breve explicacion de los motivos por los que se realizara la evaluacion
de la productividad y del otorgamiento de la participacion en recursos
autogenerados al personal administrativo y de apoyo, considerando la

{ importancia que representa el buen desempefioc de las funciones

encomendadas en el incremento de la productividad, eficiencia y calidad de\é

la organizacion y los proyectos que desarrollan en el COLMICH. [

b. El resultado de la evaluacion de la aplicacién de la metodologia conten’da
en el Anexo Unico.

c. Una Justificacién que describa la procedencia del pago de la partncnpacaon
en los recursos autogenerados que considere:

1. Incrementar la motivacion del personal administrativo y de apoyo, en lo
individual y de las unidades administrativas del COLMICH en‘lo
colectivo, asi como mejorar su productividad; i 2

2. Incrementar la productividad y los resultados de los procesios}‘..
operativos, administrativos y de apoyo a las areas sustantivas; asi comg.

| los de gestion que destacan la presencia del COLMICH con sus

i asociados estratégicos;

VALIDAD(

| 3. Proporcionar un mayor desarrollo de las capacidades del personal
| administrativo y de apoyo del COLMICH, que redunde en mayor valor
agregado, calidad, eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las metas
y objetivos comprometidos;

4. Establecer un sistema justo, sdlido y transparente de otorgamiento y

participacién en los recursos autogenerados al personal administrativo
y de apoyo.
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: d. Senalar la necesidad e importancia de contar con un soporte para
: documentar las aportaciones del personal administrativo y de apoyo,
I responsabilidades, desarrollo de proyectos y por haber alcanzado ylo
' rebasado el cumplimiento de metas y objetivos del plan de trabajo de la
unidad organizacional correspondiente, a efecto de respaldar el porcentaje
que se obtenga en la evaluacion de la productividad; \

3) Aprobar, con base en la disponibilidad del monto distribuible los porcentajes y 2, f
demas parametros, ponderadores los criterios conforme a los que se asignara
individual y colectivamente la participacién al personal; T

{ )

4) Declarar la improcedencia, total o parcial, de la asignacion de la participaci,,t')n af_
personal administrativo y de apoyo, cuando no se cumplan los parametros<
definidos y en lo dispuesto por los presentes Lineamientos:

N
0

5) Interpretar los presentes Lineamientos y resolver los casos no previstos ét1 lo :
mismos, y

]
- . - ’ S
6) Sesionar cuantas veces sea necesario para cumplir con las té BHS

encomendadas y levantar las actas correspondientes, como constancia de
dichas reuniones.

2. De las sesiones del Comité

J Las sesiones del Comité de Evaluacion se llevaran a cabo cuando asistan como minimo
| la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto.

Las decisiones y acuerdos del comité se tomaran de manera colegiada por la mitad mas
uno de los miembros con derecho a voz y voto y en caso de empate, el presidente
tendra voto de calidad para tomar la determinacion correspondiente:
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El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada reunion, se
entregara a los integrantes del Comité de Evaluacién, cuando menos con tres dias
habiles de anticipacion y podran utilizarse medios electrénicos para el envio de dicha
informacién, asi como la informacioén referente a cambios de hora y fecha de las
reuniones programadas. En caso de inobservancia a dicho plazo, la sesién no podra

llevarse a cabo.

i De las facultades de los integrantes del Comité de Evaluacion

| b
1) Facultades del Presidente. ! L l
a) Presidir las sesiones que celebre el Comité de Evaluacion. ! E ,
l |
b) Acordar la realizacion de las sesiones que se requieran. ‘ |
{
]

c) Instruir al Secretario Técnico para que convoque a las sesiones del Comité d
Evaluacion.

[1S {
d) Presentar al Comité la propuesta de asignaciéon de la participacion jn{;los i
recursos autogenerados a través del Secretario Técnico, con base en-los = - |

resultados de evaluacién de conformidad con los presentes Lineamientos._]: :

e) Autorizar en su caso, la creacion de Subcomités de Evaluacién.

f)  Ejercer el voto de calidad en caso de empate.

2) Facultades del Secretario Técnico.
a) Apoyar al Presidente en el desempefio de sus facultades.
b) Asentar en actas los acuerdos del Comité de Evaluacion.

c) Llevar a cabo la Convocatoria, de acuerdo con las instrucciones del Presidente.
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d) Solicitar la informacion al Director General del COLMICH de los resultados
especificos del personal administrativo sujeto de la participacion, en el periodo
a evaluar.

e) Solicitar al Director General del COLMICH los ponderadores que se aplicaran en
la metodologia, para proceder con el calculo del monto de la participacion ak
personal administrativo. r "
f) Preparar los reportes aplicables y el seguimiento de acuerdos. ‘

g) Ejercer su derecho a voto, en las reuniones del Comité de Evaluacion.

h) Las demas que le instruya el Presidente.

uf

“wek §
d "= 1]
o ———————]

VALIDADO

3) Facultades de los Vocales.

AAVT
ACYT

a) Participar en las sesiones del Comité de Evaluacion. | 2

b) Participar en la validacion, previo a la sesién del Comité de Evaluacion, dé los © -
resultados del periodo a evaluar. Bt

c¢) Ejercer su derecho a votar, en las reuniones del Comité de Evaluacion.

| d) Las demas que le instruya el Presidente.

Documentacién

El Comité de Evaluacion enviara la documentacion soporte al area de Recursos
Humanos del COLMICH; a efecto de que se integre a los expedientes del personal
evaluado.
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| APOYO EN LOS RECURSOS AUTOGENERADOS DE EL COLEGIO DE MICHOACAN, A.C.
| (COLMICH)

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor el dia de su aprobacion por el
| Organo de Gobierno del COLMICH.

SEGUNDO.- El Director General del COLMICH, dentro de los primeros 30 dias hébﬂes—;:—
posteriores a la aprobacion de los presentes lineamientos, debera publicarlos a través de -
los medios de difusion con los que cuenta el propio Centro Publico de Investigaciér‘. :

| 3 |

TERCERO.- EIl Organo Interno de Control del COLMICH, en el ambito de su§

4 I ; ol . 3 2.5
| respectivas facultades, vigilara y supervisara la aplicaciéon de los presentes Lmeamﬁentos <24}
| y su cumplimiento. { ) 25 5§

1 3<3t
| e <539
| Q A i
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| ANEXO UNICO .
| SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La presente metodologia tiene como finalidad brindar a los responsables del proceso de evaluacion del
|| desempefio un conjunto de elementos que les permita llevar a cabo, en forma objetiva y homogénea, la
|| seleccion de candidatos para la participacion en los recursos autogenerados. Para tal efecto, se considera
‘| necesario lo siguiente:

= Proporcionar un método sistémico a quien efectie la evaluacion, con el objeto de que pueda
! reflexionar seriamente sobre las fortalezas y debilidades del personal a su cargo.

e Establecer un procedimiento estandar para la evaluacion del desempeiio de los servidores publicos
a su cargo.

e Propiciar que el evaluador disponga de una herramienta, que permita retroalimentar a sus
colaboradores los aspectos en los que debe mejorar.

Esta metodologia incluye los pasos a seguir en la entrevista de evaluacion y tiene como instrumento de
medicidn una “cédula”, cuyo disefio es objetivo y de facil aplicacién, tanto para el que evalua, como para
las areas responsables del proceso de evaluacion: asimismo, se consideran aspectos tales como: el
establecimiento y cumplimiento de metas y la medicion de factores de actuacion profesional requeridos
para desarrollar la funcién de cada servidor publico.

La cédula de evaluacién mencionada, se integra por siete apartados, a saber:

En el primer apartado, se deberan incluir los datos personales y laborales del evaluado.

En el sequndo apartado, se describiran las principales funciones que desempefia el servidor publico sujeto
de evaluacion, mismas que serviran de base para el disefio de las metas.

i En el tercer apartado, se programaran metas que deberan ser cuantificables, las cuales se formularan de
comun acuerdo entre el jefe inmediato y cada uno de los servidores publicos bajo su mando. Los
indicadores de medicion de “Resultados y Oportunidad” seran utilizados para la evaluacién de metas en el
desempefio del personal y permitiran al servidor publico tener la posibilidad de conocer con toda claridad y
anticipacion lo que se espera de él y, tanto a él como al jefe inmediato, les proporcionara criterios objetivos
y equitativos para evaluar el trabajo a desarrollar.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEFINICION DE METAS

El proceso de definicion de metas consiste en el establecimiento anticipado de resultados observables y
medibles que se desean alcanzar en forma programada; con la intencién de cumplir con los objetivos del
area en un periodo anual. Estos deben arrojar datos cuantificables que permitan verificar el avance y/o
resultados obtenidos y verse reflejados en aportaciones al Colegio.

Derivado de lo anterior, y con el objeto de apoyar a los jefes inmediatos responsables de este
proceso, y de forma independiente de la naturaleza del trabajo que desarrollan los colaboradores bajo su
mando, se ha estructurado el siguiente método que facilitara el establecimiento y definicion de dichas
metas; razon por la cual, deberan cubrirse las etapas aqui establecidas.

Etapa |. Determinacién del propésito general del area a su cargo, identificando:
a. El objetivo esencial del area.
b. Las funciones que se desarrollan.
c. Lo que se debe realizar para desarrollar dichas funciones en forma adecuada.
d. Areas de oportunidad que deben mejorarse de manera inmediata.

Etapa Il Identificacion de las actividades clave del 4rea a su cargo y definicion de los objetivos prioritarios
de la misma; para lo cual, se debera:

a. Examinar todas las actividades que se desarrollan de forma cotidiana.

b. Determinar y establecer la prioridad las actividades segun su importancia en el area.

c.  Definir los objetivos prioritarios del area en cuestién, mismos que deberan ser alcanzados con
la realizacion de las actividades clave que fueron ya definidas; para ello, el responsable de
este proceso debera:

o Establecer un numero limitado de objetivos generales que deberan alcanzarse en un
periodo determinado.

e Definir los objetivos con precision, para poder delimitar de forma especifica los resultados
esperados.

e Seleccionar los objetivos, en funcion del valor de incidencia que tienen en los resultados
que debe lograr el area.

Etapa Ill. Identificar el proposito de trabajo de cada uno de los integrantes del area; para lo cual es

necesario:

a. Establecer el vinculo existente entre los objetivos del area, con el propésito del trabajo de cada
uno de los integrantes de la misma.

b.  Identificar qué necesitan los servidores publicos que desarrollan las actividades. para cumplir
en forma efectiva con sus responsabilidades.

c. Determinar la contribucion que se espera de los servidores publicos para alcanzar los
objetivos del area.
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Etapa IV. Preparar una lista de las metas que debe alcanzar el personal bajo su mando; lo anterior para
| que, con base en el conocimiento que tenga de las funciones del area y del propésito de cada
i puesto, elabore un borrador con las metas que reflejen actividades que se han considerado
| importantes para desarrollarse por cada uno de los integrantes del 4rea; solicite a su personal que
elabore también un borrador de las metas que considere importantes a desarrollar, comprobando
para tal efecto que:

1 a.  Estén vinculadas a los objetivos del area y referidas a resultados o situaciones especificas.

b. Consideren los aspectos mas importantes del trabajo.

1 c. Sean alcanzadas en un lapso determinado dentro del periodo anual de evaluacion.

Etapa V. Establecimiento de metas, con las que se habra de medir el grado de avance de trabajo y el
) cumplimiento de los objetivos preestablecidos. Para la definicién de metas que propongan tanto el
jefe inmediato como el colaborador, se recomiendan las siguientes reglas:

a. Establezca cada meta de manera precisa y cuantificable.

b. Redacte claramente las metas, tomando en cuenta, para tal efecto, lo siguiente:

e Use un verbo activo que haga hincapié en la realizacion, por ejemplo: analizar, revisar,
elaborar, apoyar, etc.

e Determine un resultado especifico que pueda medirse tanto de manera cuantitativa como
cualitativa.

e Especifique un tiempo o fecha limite para alcanzar la meta.

! ® Mencione Unicamente las metas establecidas y la fecha de realizacion, haciendo caso
omiso del por qué y el como.

Procure que las metas sean retadoras pero alcanzables.

d. Confronte la definicién de las metas con las politicas existentes y los procedimientos de la
organizacion; en caso de conflicto, modifique las metas que no concuerden.

e. Discuta su borrador de metas con el borrador de las de su personal hasta lograr un consenso;
entonces definir, de acuerdo mutuo, el establecimiento de las cuatro metas prioritarias y los
resultados que se pretenden lograr, ya que las metas seran viables en la medida en que
cuenten con el compromiso personal del servidor publico responsable de su realizacion.

]

| En suma, al describir las metas, se debera buscar que éstas:

i a. Estén disefadas para fortalecer y mejorar el desempeiio. Se fundamenten en las funciones
| sustantivas del puesto que ocupan y contribuyan al logro de los objetivos de sus areas
| departamentales y de la propia Unidad.

| b. Sean claras, objetivas y de facil medicion cuantitativa.

| c.  Se establezcan para cumplirse en el periodo de un afio, con una revision semestral, para dar
| seguimiento a los logros, mediante su verificacién o, en su caso, se realicen las mejoras
i correspondientes.

d. Se dirija, al menos una meta, al desarrollo personal, con una orientacion de beneficio para su
lugar de adscripcion.
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El jefe inmediato, posterior a la entrevista de evaluacion, debera calificar el grado de cumplimiento
que ha tenido su colaborador para cada una de las metas, en términos de los indicadores de “Resultados y
Oportunidad”.

y ) INDICADORES A EVALUAR
Resultados Oportunidad ‘
Se refiere al nimero de metas comprometidasy | Se refiere a la terminacion de las metas comprometidas en
cumplidas, tomando en cuenta la naturaleza y las un tiempo y forma planeados y la distribucion equilibrada
condiciones de trabajo. del trabajo evitando sobrecargas del mismo.

El valor maximo asignado a cada meta lograda sera de 12.5 puntos y, si el servidor publico cumple
con 100% de las metas, el puntaje total ascendera a 50 puntos, que significara 50% de la calificacién total
del trabajador, de acuerdo con la siguiente escala:

Resultados Oportunidad R
MUYBUENO  BUENO | REGULAR DEFICIENTE ANTES DEL PLAZO EN EL PLAZO ———
8.5 puntos .~ 7.0puntos | 6 puntos 0 puntos 4 puntos 3.5 puntos 3 puntos

En el cuarto apartado de la cédula de evaluacion, se incluyen doce factores relativos a los conocimientos y
habilidades; asi como a los valores, comportamientos, habitos y disposicién de los trabajadores para
realizar las actividades clave que les han sido encomendadas. Es importante mencionar que tanto para la
evaluacion de los factores, como de las metas, se dejaran de lado apreciaciones personales y
suposiciones.

El valor maximo de cada factor sera de 4 puntos; cabe sefalar que en el caso de los factores de
"Calidad del Trabajo" y "Trabajo en Equipo” la puntuacion maxima sera de 5, por lo que si el trabajador es
evaluado con el maximo, el total ascendera a 50 puntos, y representara el otro 50% de la calificacion total
del servidor publico

En el quinto apartado de la cédula, denominado “Comentarios del Personal Evaluado”’, el personal sujeto
de evaluacion podra incluir comentarios positivos o negativos, acuerdos o desacuerdos, respecto al
proceso de evaluacién del que fue objeto.

En el sexto apartado de la cédula, denominado "Comentarios del Evaluador”, el responsable directo de la
evaluacion debera ser congruente y equitativo, al describir, con base en las aportaciones documentadas
que reflejen el puntaje otorgado, las actividades relevantes del servidor publico evaluado: asi como algunas
acciones significativas aportadas por el mismo, que tengan incidencia directa en los procesos de trabajo.

En el séptimo apartado, con el objeto de corroborar la informacion, se asentaran, para que tenga validez la
Cédula de Evaluaciéon del Desemperio, las firmas autografas del evaluado, del evaluador y del jefe
inmediato del evaluador.
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ENTREVISTA DE EVALUACION
El propésito de la entrevista de evaluacion es que el jefe inmediato (evaluador) y el colaborador (evaluado)
tengan la oportunidad de:
* Revisar el grado de cumplimiento de las metas establecidas al inicio del ejercicio.
e Discutir acerca de las actividades que se han desarrollado correctamente, aquellas donde se han
encontrado problemas y acordar las soluciones.
* Comentar acerca de programas a corto y mediano plazos, de acuerdo con las prioridades del area
y de la institucion misma.
Identificar medidas que puedan ayudar a mejorar el desempefio.
Revisar las necesidades de desarrollo y proponer las acciones internas a seguir.
Asi como acordar las metas para el siguiente ejercicio.

La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada pero relativamente informal, por lo
cual se sugiere:
Programar y preparar la entrevista.
Avisar con suficiente tiempo a la persona a evaluar (al menos con 48 horas de anticipacion).
Especificar a cada evaluado que la sesion de evaluacion es para mejorar el desempefio.
Realizar la sesion en privado y con un minimo de interrupciones.
Ser lo mas especifico posible, evitando las vaguedades.
Centrar los comentarios (positivos y negativos) en el desempefio y no en la persona.
Identificar y explicar las acciones especificas que el evaluado puede emprender para mejorar su
desempefio.
e Concluir la sesion destacando los aspectos positivos del desempefo del evaluado.

Reglas basicas para la Entrevista

1. La entrevista de evaluacion serd de mayor provecho si se toma como una oportunidad para
aconsejar y ayudar al evaluado, procurando crear un didlogo donde se desarrollen nuevas ideas y
se alimente el interés mutuo; detectando, al mismo tiempo, aquellas areas donde se presenten
problemas.

2. Los problemas detectados deberan ser comentados abiertamente, identificando con claridad las
areas de mejora.

3. Para el logro de lo anterior, es de gran importancia que se estimule al evaluado para que exprese
sus puntos de vista y conclusiones, en lugar de que el evaluador imponga los propios. Los
problemas deberan ser abordados con el objeto de resolverlos en conjunto, y no para culpar al

evaluado, disminuyendo asi temores que puedan perjudicar las relaciones entre el evaluado y el
evaluador.

SUGERENCIAS PARA LA ENTREVISTA
Conduccion de la Entrevista

° Ambas partes deberan procurar que la entrevista se desarrolle en una atmésfera cordial.
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e El evaluador debera tratar de hacer un balance entre los reconocimientos al trabajo bien
desarrollado y las areas de mejora. Toda critica debera realizarse de manera constructiva y
encontrarse sustentada con ejemplos.

Conclusion de la Entrevista
e Finalice la entrevista comentando las propuestas de acciones principales que el evaluado puede
emprender a fin de mejorar dreas en las que su desempeiio no fue satisfactorio.
» Siempre que sea posible, el evaluador debera concluir la entrevista con algiin comentario positivo,
ofreciendo su ayuda para que el evaluado pueda lograr las metas fijadas.

Informe de Evaluacion

El formato de la evaluacion no debera ser completado sino hasta después o durante el desarrollo de la
entrevista, de tal forma que los resultados no sean una sorpresa para el evaluado. El evaluador debera
requisitar el apartado de comentarios correspondiente con la finalidad de dejar por escrito el progreso que
ha tenido el evaluado a lo largo del afio.

1. Calificacién del Cumplimiento de Metas
Para calificar el grado de cumplimiento que ha tenido el evaluado para cada una de las metas, se deberan
considerar las siguientes preguntas:
e ;Qué grado de cumplimiento real de las metas alcanzé el servidor publico?
e ;Qué efectividad han tenido las contribuciones del empleado cuando el cumplimento final de la
meta estaba fuera de su control?
e ;Qué tan bien se cubrieron las metas?

* ¢ Existieron factores externos o fuera del control del empleado que afectaron el cumplimiento de las
metas?

Una vez consideradas estas preguntas y posterior a su discusién con el empleado, el evaluador debera
calificar cada una de las metas.

2. Evaluacioén de Factores
A diferencia de la seccién anterior, donde se calific el cumplimiento de metas, detallando las tareas clave
alcanzadas por el empleado, en el apartado de evaluacién de factores se calificaran y comentaran
conocimientos, habilidades y caracteristicas personales. El calificar estos factores dara al evaluador la
oportunidad de considerar aspectos cualitativos del trabajo.

La evaluacion de factores se llevara a cabo mediante la calificacion de: conocimiento del puesto,
criterio, calidad del trabajo, técnica y organizacién del trabajo, necesidad de supervision, capacitacion
recibida, iniciativa, colaboracién y discrecion, trabajo en equipo, responsabilidad y disciplina, relaciones
interpersonales y mejora continua.

3. Integracion de la calificacion global y comentarios finales
¢ Integracion de la calificacién global
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El resultado global de la evaluacién del desempefio correspondera a la suma de las calificaciones del
cumplimiento de metas y de factores. La calificacion del cumplimiento de metas constituye 50% del resultado
global y la de factores el otro 50%; por tanto, el procedimiento para calcular la calificacion global es el siguiente:

[calificacién del cumplimiento de metas ] + [calificacién de factores] = calificacion global

Es recomendable que con el conocimiento y acuerdo del Secretario Técnico del Comité de Evaluacion,
el jefe del area y el personal a su cargo, sujeto a la evaluacién, se redinan periédicamente para analizar el
progreso del grado de cumplimiento de las metas programadas y, en su caso, proceder a realizar la adecuacién
correspondiente.

El resultado del andlisis de las cédulas de evaluacion del desempefio sera una fuente de informacion
primaria en el momento en que se desarrolle la etapa del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion anual.

En este contexto, el puntaje final que cada servidor publico haya obtenido como resultado del proceso de
evaluacion podra presentar, por ejemplo, entre otros los siguientes casos:

a) Metas = 39 b) Metas = 455
Factores = 45 Factores = 48
Puntos = 84 Puntos = 935

De esta manera, los servidores publicos que hayan obtenido estos resultados deberan estar ubicados en
los siguientes rangos de puntuacién:

De 90 a 100 Puntos Muy Bueno (MB)
De 76 a 89 Puntos Bueno (B)
De 70 a 75 Puntos Regular (R)
De 60 a 69 Puntos Deficiente (D)

El puntaje maximo obtenido en la cédula de evaluacién del desempefio es el unico parametro que
permitira determinar el nivel de estimulo obtenido, dicho puntaje debera estar dentro del rango de 0 a 100
puntos,

Es de sefalar que la metodologia tiene como propésito dinamizar y hacer oportuna la operacién del
proceso de evaluacion del desemperio de los servidores publicos adscritos a El Colegio de Michoacan, A.C.
Ademas pretende evitar que en la evaluacion se presenten subjetividades como:

e Prejuicio personal, ya que por razones de preferencia, el evaluador tiende ocasionalmente a valorar muy
alto o muy bajo; en otras palabras, el evaluador es parcial debido a la expectativa previa al desempefio.

e Efecto de halo, este error se asocia por o coman con un prejuicio positivo y genera que el evaluador
tienda a calificar muy alto, por algunos puntos fuertes que muestra el trabajador.

* Tendencia central, el evaluador muy rara vez califica las caracteristicas de la persona en los extremos
de la escala.

e Error légico, el evaluador no esta familiarizado con la tarea que desempena el evaluado ni el grado de
responsabilidad que tiene o no puede traducirla al criterio de desempeiio

Lo anterior, a efecto de que los incentivos monetarios y no monetarios, incidan en el mejoramiento de las
actitudes y aptitudes de los servidores publicos en el desarrollo de Ias tareas encomendadas.

24

Martinez de Navarrete 505, Las Fuentes, C.P. 59699, Zamora, Mich., Méx.




