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ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA RECONOCER EL DESEMPENO LABORAL DEL PERSONAL
OPERATIVO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO.

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEIl poder de servir! y una leyenda
que dice: EDUCACION, Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Tecnolégico de Estudios
Superiores Valle de Bravo, Direcciéon General.

LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO, EN EJERCICIO DE
LA ATRIBUCION QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 13 FRACCION V, DEL DECRETO EJECUTIVO DEL ESTADO POR
EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL, DENOMINADO
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO; Y

CONSIDERANDO

Que, mediante el Decreto del Ejecutivo del Estado, publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, el 9 de septiembre de 1999, se cred el Organismo Publico Descentralizado de caracter estatal denominado,
Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, cuyo objeto entre otros es, formar profesionales, docentes e
investigadores aptos para la aplicacion y generacién de conocimientos, con capacidad critica y analitica en la solucion de los
problemas, con sentido innovador que incorpore los avances cientificos y tecnolégicos al ejercicio responsable de la profesion,
de acuerdo a los requerimientos del entorno, el Estado y el pais, asimismo conforme a sus atribuciones sefiala, en su articulo
5, fraccién VII, el estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacion permanente,
favoreciendo la formacion profesional.

Que, la elaboracion de los reglamentos que conforman el marco juridico y la normatividad en general contribuira a que el
Tecnoldgico cumpla con el buen desarrollo de los planes y programas de las carreras que se imparten.

El presente documento establece los criterios autorizados para reconocer el desempefio laboral del personal operativo del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, consiste en otorgar un reconocimiento al personal operativo que realiza
funciones administrativas, de apoyo y/o de servicios, y, que cumple con los requisitos establecidos en el presente documento;
estimulo que se otorga cada afo, segun el resultado de la evaluacidon obtenida; es un beneficio autorizado por la H. Junta
Directiva en su sesion ordinaria CXXXVII, celebrada el dia 21 de Noviembre de 2023.

Por lo que, con el objeto de brindar un mejor servicio a la comunidad tecnoldgica, la H. Junta Directiva del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Valle de Bravo, ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA RECONOCER EL DESEMPENO LABORAL DEL
PERSONAL OPERATIVO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO

CAPITULO I. LINEAMIENTOS GENERALES

Articulo 1.- Objeto.

Reconocer el desempeiio del personal del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo que realiza las funciones
administrativas, de apoyo y/o de servicios, permitiendo aumentar la calidad y eficiencia de los servicios con nuevas actitudes
y cultura laboral, contribuyendo al reconocimiento laboral del personal operativo que se haya hecho acreedor al estimulo,
ademas de propiciar una actitud ética e incluyente en el personal operativo, favoreciendo el desarrollo institucional con
responsabilidad social.

Articulo 2.- Lenguaje incluyente.

El lenguaje empleado en los presentes lineamientos, no deberd generar ninguna distincion, ni marcar diferencias entre
géneros, por lo que las referencias en el lenguaje o alusiones en la redaccion son incluyentes.

El presente Reglamento no debera generar discriminacion por su origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién
social o econdémica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religidon, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o
cualquier indole que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto el impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio
de los derechos y la igualdad real de oportunidades de las personas.

Articulo 3.- Definiciones.
Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

I TECNOLOGICO: Al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo;
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Il PERSONAL OPERATIVO: Al personal administrativo con categoria menor a la de Jefa (e) de Departamento;
M. RECONOCIMIENTO: A la distincién del desempeiio laboral del personal operativo;
V. COMISION: A la Comisién de evaluacién del personal operativo, y;

V. BENEFICIARIO: Al personal operativo, al cual, se ha otorgado el reconocimiento.
Articulo 4. Sujetos.

El reconocimiento al desempefio laboral del personal operativo, se aplicara al personal que labora en el Tecnolégico y que se
haya distinguido en el ejercicio de sus funciones y en todas aquellas tareas inherentes al area a la cual esta adscrito y que
cumpla con los requisitos del presente documento, mismo que, para ser evaluado, debe contar con una antigiiedad minima
de cinco afios completos e ininterrumpidos a la fecha de la convocatoria emitida.

No podra participar el personal directivo o cualquier personal que se encuentre dentro de la Estructura del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Valle de Bravo, personal docente, personal contratado por honorarios y/o servicios profesionales.

Articulo 5. Autoridad Normativa.

Corresponde a la H. Junta Directiva, la autorizacion de los presentes lineamientos; a la Direccion General del Tecnolégico de
Estudios Superiores de Valle de Bravo, la autorizacion de la convocatoria de participacion; y a la Comision de Evaluacion del
personal operativo, la realizacion del proceso de evaluacion.

CAPITULO Il. FORMA Y PERIODICIDAD DEL RECONOCIMIENTO
Articulo 6.- Forma y periodicidad del reconocimiento.

El personal operativo sera evaluado conforme a los lineamientos establecidos en el presente documento, el periodo a evaluar
sera de un afo, contando desde el primero de enero hasta el treintaiuno de diciembre, considerando el desempenio laboral
del personal operativo del afio previo al de la evaluacion.

El reconocimiento al desemperio laboral del personal operativo, se efectuara anualmente en el mes de junio de cada afio y el
personal beneficiado GOZARA DE DIA(S) LABORAL(ES) COMO DESCANSO, segun corresponda a la categoria obtenida,
de conformidad al articulo 11 de los presentes lineamientos.

Articulo 7.- Requisitos para el otorgamiento del reconocimiento.

Contar con contrato por tiempo indefinido, en el que se ha desempefado exclusivamente como personal operativo del
Tecnoldégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo y continuar con este tipo de nombramiento en el periodo lectivo.

Haber laborado ininterrumpidamente durante el afio evaluado, del primero de enero al treintaiuno de diciembre, en el
Tecnologico de Estudios Superiores de Valle de Bravo.

No hacerse acreedora (or) a algun tipo de sancién administrativa, extrafiamiento o nota mala en su expediente personal, por
parte de la Institucion, durante el periodo de evaluacién de acuerdo de los presentes lineamientos.

Incluir todas las constancias expedidas por las areas correspondientes, referentes a las actividades desarrolladas por las y
los participantes, debiendo contar con el Visto Bueno (Vo. Bo.) de la Directora (or) General, o de la Subdirectora (or) del area
correspondiente y de su Jefa (e) inmediato directo.

Podran participar en el reconocimiento al desempeiio laboral del personal operativo, las y los servidores publicos que, durante
el periodo a evaluar, contaron con incapacidades avaladas por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios (ISSEMyM), asi como aquellos que cuenten con licencia por incapacidad en el periodo establecido en la
convocatoria para la recepcion de los expedientes.

Obtener la calificacion minima necesaria del 90% en la evaluaciéon, conforme a lo establecido en los presentes lineamientos.

El personal operativo no debera incurrir en ninguna inasistencia y retardo injustificados de ningun tipo durante el periodo
evaluado.

Para llevar a cabo el control de asistencias, el personal operativo debera registrar la entrada y salida a sus labores, mediante
el sistema de control que se tenga establecido para tales efectos en la Institucion.

Articulo 8.- Recursos para su aplicacion.
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El estimulo, consiste en dias econémicos que se otorgaran al personal operativo por su desempefio y sera acorde a las
condiciones presupuestales con que cuente el Tecnoldgico.

Articulo 9.- Comision de Evaluacion del Personal Operativo.

El Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, contara oficialmente con la “Comisiéon de Evaluacion del Personal
Operativo” y estara conformada por:

e |La Directora (or) de Administracién y Finanzas, quien fungira como Presidenta (e) de la Comision.
e Dos representantes con nivel minimo de Jefa (e) de Departamento nombrados por la Directora (or) General; y

e Dos representantes elegidos por los trabajadores operativos, de apoyo administrativo y/o de servicios, que haya
presentado solicitud de participacion al estimulo.

e De los representantes, la Comision de Evaluacion elegira una Secretaria (0).

e Las y los integrantes tendran caracter honorifico y no recibirdn ningun pago extraordinario o adicional a las
remuneraciones que perciben por el desempefio de sus funciones.

Las y los Integrantes de la Comisidn de Evaluacion del Personal Operativo, permaneceran en su cargo un ano. Antes de este
término, soélo podran ser sustituidos por nuevos nombramientos.

La Comision de Evaluacion del Personal Operativo, se integrara a mas tardar, en el mes de marzo posterior al periodo
evaluado.

Articulo 10.- Funciones de la Comision de Evaluacién del personal operativo.

e Reunirse, previo a la convocatoria de quien presida la Comision de Evaluacion del Personal Operativo, con la finalidad
de tratar los puntos especificos y llevar los registros de criterios adoptados para la evaluacion del personal operativo
participante.

e Recibir la documentacion que presente el personal operativo aspirante a ingresar en el Reconocimiento del
desempefio laboral.

e \Verificar y evaluar la documentacion recibida del personal operativo aspirante en las fechas establecidas en la
convocatoria.

e Elaborar las minutas correspondientes con las conclusiones de las reuniones efectuadas por la Comision de
Evaluacién, las cuales, deberan estar firmadas por cada integrante de la Comisién.

e Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por las autoridades correspondientes.
e Respetar el principio de confidencialidad de los resultados de la evaluacion.
e Atendery resolver las apelaciones presentadas estipulando el fundamento base en los presentes Lineamientos.

Con base en los resultados de la evaluacién presentados por la Comision de Evaluacion, se genera el dictamen, con el cual,
la persona que funja como Secretaria o Secretario de la Comisién de Evaluacién, generara los dictamenes finales del personal
operativo beneficiado, para que sea rubricado y firmado por la Comision de Evaluacién, mismo que debe ser entregado a cada
persona participante.

La Secretaria (0) de la Comision de Evaluacion es el responsable del proceso de recepcion, custodia y administracion de la
documentacion que presente el personal operativo aspirante a ingresar al programa de estimulos, asegurandose de su
confidencialidad.

Articulo 11.- Responsabilidades de las partes que intervienen en el proceso de evaluacion.

La Direccion de Administracion y Finanzas, remitira a la Direccion General, a mas tardar en la primera semana del mes de
junio, la informacién del personal beneficiado con el referido estimulo, para su registro, y una vez que se obtenga la aprobacién
correspondiente, se comunicara de inmediato al Departamento de Administracién de Personal para que continden con el
proceso de la entrega de los reconocimientos y beneficios.

El Departamento de Administracién de Personal, efectuara las acciones correspondientes, a fin de enterar y proporcionar al
personal operativo beneficiado los reconocimientos a partir del mes de junio del mismo afio en curso de la evaluacion.
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El personal participante tendra las siguientes responsabilidades:
e Integrar su expediente que debera contener la solicitud y la documentacién obligatoria y comprobatoria del afo a
evaluar mencionados en el articulo 8.
e Incorporar en tiempo y forma, toda la documentacion obligatoria y comprobatoria en fisico.
e Presentar la documentacion comprobatoria legible, correcta, completa y debidamente organizada.
e \erificar que toda la documentacion proporcionada para la integracién del expediente fisico, cumpla con lo
establecido en los presentes Lineamientos.

El personal operativo tendra los siguientes derechos:

e Conocer los Lineamientos para reconocer el desempefio laboral del personal operativo vigente del Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Valle de Bravo, que contiene la Convocatoria, Lineamientos, el anexo 1 de evaluacion y
formatos.

e Crear su expediente fisico de evidencias, para participar en el reconocimiento.

e Recepcion del expediente fisico de evidencias en las fechas establecidas en la Convocatoria.

e Ser evaluado por la Comision de Evaluacion.

e Consultar los resultados de su evaluacion en las fechas establecidas en la convocatoria.

e Encaso de inconformidades con los resultados de su evaluacion, presentar su apelacién a la Comisién de Evaluacion.

e Recibir el resultado final de su evaluacion.
El personal operativo beneficiado tendra los siguientes derechos:

e Recibir por parte de la Direccion General del Tecnoldgico, la constancia que lo acredite como personal operativo
beneficiado.

e Recibir el estimulo correspondiente del nivel dictaminado, con base en el articulo 10 de los presentes Lineamientos.
CAPITULO IIl. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION
Articulo 12.- Criterios generales de evaluacion.

Los criterios de evaluacién considerados para la obtencién del reconocimiento al desempefio laboral del personal operativo
son:

I.- Puntualidad: Entendiéndose como la asistencia en tiempo y forma en el area de trabajo. Se considera impuntualidad, la
llegada al lugar de trabajo a partir del minuto 1 (uno) después del horario establecido, asi mismo, la salida anticipada; misma
que, se comprobara mediante una constancia de puntualidad emitida por el Departamento de Administracion de Personal y
con el Vo. Bo. de la Directora (or) General, de la Subdirectora (or) del area correspondiente y de la Jefa (e) inmediato directo.
Para efectos de estos lineamientos, no aplicaran ningun tipo de permisos para justificar retardos.

I1.- Asistencia: Presentacion en el area de trabajo de la Institucién cumpliendo con sus funciones, misma que se comprobara
mediante una constancia emitida por el Departamento de Administracién de Personal, y con el Vo. Bo. de la Directora (or)
General, de la Subdirectora (or) del area correspondiente y de la Jefa (e) inmediato directo. Para efectos de estos lineamientos,
no aplicaran ningun tipo de permisos para justificar inasistencias.

I1l.- Participacion en los cursos o talleres de capacitacion y/o actualizacion: Es la asistencia y acreditacion de la capacitacion
ofrecida en el Tecnoldgico o comisionado por el mismo; de igual manera, aquellos que sean impartidos por un Organismo o
Dependencia Publica para la profesionalizacion del puesto, de los que se obtenga la constancia de acreditacion respectiva,
misma, que se comprobara mediante la constancia emitida por el Organismo o Dependencia Publica, que impartio el curso o
taller.

IV.- Evaluacion al desempefio laboral: Se refiere a la evaluacion al desempefio laboral, que realiza la Jefa (e) inmediato
superior de manera anual, con el Vo. Bo Directora (or) General de la Subdirectora (or) del area correspondiente.

La puntuacién maxima para cada uno de los criterios de evaluacién sefialados, se asignaran en una escala de 0 a 100,
distribuyéndose de la siguiente manera:
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CRITERIOS PUNTAJE | PORCENTAJE EVIDENCIA
BASICOS DE MAXIMO A REVISAR PONDERACION
EVALUACION
I Puntualidad 0-10 10 % Constancia de puntualidad y asistencia
y asistencia emitida por el Departamento de Expediente:
Administracion de Personal y con el Vo.
Bo. de la Directora (or) General, de la Sin retardo y sin faltas
Subdirectora (or) del &rea correspondiente tendra 10%.
y de la Jefa (e) inmediato directo, donde
indique el récord de puntualidad y
asistencia, y de no haber tenido retardos o
ausencias.
Il. Participacion 0-10 10% Oficios de comisién de la capacitaciéon | 20%: asistencia y
en los cursos o talleres externa. constancia del total de
de capacitacion y/o - . . . capacitaciones a las que
actualizgcién. Y Oficio asignado por la Jefa (€) inmediato o fuef)comisionado. K
el Departamento de Administracion, donde
se le i.n’dique al personal operativo la Menor a 10%: sera
asignacion al curso o taller. proporcional a la cantidad
Constancia del curso o taller a los que fue | de capacitaciones a las
comisionado el personal aspirante al | que fue comisionado y
reconocimiento del desempefio laboral, | haya obtenido constancia.
del afo a evaluar.
1. Evaluacion 0- 80 80% Resultados del Anexo 1 de la Evaluacion | 80%, de acuerdo con el
del Desempefio laboral al desempefio laboral realizada por la Jefa | puntaje del estandar de
eficiente de sus (e) inmediato de manera anual, con el Vo. | evaluacion
funciones Bo. De la Directora (or) General la
Subdirectora (or) del area
correspondiente.

La calificacion a la que se hara acreedor el personal, se determinara de acuerdo con la sumatoria de mayor porcentaje obtenido
en cada uno de los criterios de evaluacion.

Articulo 13.- Sobre la convocatoria.

La Direccion General del Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, emitira la Convocatoria para Reconocer el
Desempefio Laboral del Personal Operativo del Tecnoldgico, en el mes de marzo de cada afio. Asimismo, a través del
Departamento de Administracion de Personal, difundira los presentes lineamientos y la convocatoria, mediante los medios de
difusion disponibles.

Los elementos que debera contener la convocatoria son:

Propésito de los reconocimientos.

Tipo de personal que participa.

Requisitos para cubrir por las y los participantes.

Forma y periodicidad del estimulo.

Coémo esta constituido el érgano de evaluacion.

Criterios para evaluar.

Fechas para la recepcion de expedientes y publicacion de resultados.
Recurso de inconformidad.

Articulo 14. Procedimiento para la evaluacion y ejecucion del reconocimiento.

La o el trabajador que desee participar en el Reconocimiento al Desempefio Laboral del Personal Operativo del Tecnoldgico,
debera presentar su solicitud de inscripcion dirigida a la Directora (or) General, con atencién a la Presidenta (e) de la Comision
de Evaluacion del Personal Operativo, dentro de los primeros 15 dias habiles del mes de marzo posterior al periodo anual a
evaluar.

Es responsabilidad del participante entregar a la Comision de Evaluacion del Personal Operativo su solicitud y expediente
completo, con los siguientes documentos en original y copia simple para cotejo:

e Solicitud de participacion al Reconocimiento por parte de la o el trabajador. (Original)

e Documento que acredite la antigliedad de la o el trabajador expedida por el Departamento de Administracion de
Personal. (Original)

e Constancia de Puntualidad y Asistencia de la o el trabajador del periodo a evaluar. (Original)

e Constancia emitida por el Departamento de Personal de no haber sido acreedor a ningun tipo de sancion
administrativa, extrafiamiento o nota mala, en el expediente del periodo a evaluar. (Original)
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e Anexo 1 de Evaluacion del Desempefio laboral operativo, realizada por la Jefa (e) inmediato superior. (Original)

e  Oficio asignado por la Jefa (e) inmediato correspondiente o por la Jefa (e) del Departamento de Administracién de
Personal, donde se indique a la Comisién los cursos o talleres a los que fue comisionado el personal aspirante.
(Original y copia simple para cotejo)

e Constancia oficial que acredite las capacitaciones recibidas en el afio a evaluar, siempre y cuando haya sido
comisionada o comisionado para tal actividad. (Original y copia simple para cotejo)

Articulo 15.- Causas de improcedencia del estimulo.
Sera improcedente el otorgamiento del Estimulo cuando la persona trabajadora:

e Disfrute de algun permiso o licencia sin goce de sueldo durante el periodo evaluado.

Disfrute de algun permiso o licencia con goce de sueldo por mas de tres meses continuos o discontinuos durante el
periodo evaluado.

Incurra en alguna inasistencia injustificada durante el periodo evaluado.

Que no preste sus servicios en el Tecnoldgico.

Se trate de personal que labore por honorarios.

Sea personal directivo.

Incurra en algun retardo o inasistencia.

CAPITULO IV. CATEGORIAS Y BENEFICIOS DE LOS ESTIMULOS
Articulo 16.- Categorias.

Una vez obtenida la calificacion respectiva, el reconocimiento al desempefio laboral del personal operativo, se otorgara de
acuerdo con los puntajes alcanzados en cada una de las categorias que a continuacion se sefialan:

CATEGORIAS CANTIDAD CALIFICACION EN ESTIMULO ANUAL
PORCENTAJE
1ER LUGAR 1 1ER LUGAR EN TRES DIAS Y RECONOCIMIENTO
PORCENTAJE OBTENIDO
2DO LUGAR 1 2DO LUGAR DE PUNTAJE DOS DIAS Y RECONOCIMIENTO
OBTENIDO
3ER LUGAR 1 3ER LUGAR DE PUNTAJE UN DIA Y RECONOCIMIENTO
OBTENIDO

En caso de empate, la Presidenta (e) de la Comisién de Evaluacidon del personal operativo, determinara el criterio de
desempate por para cada categoria.

Articulo 17.- Beneficios.

Sera beneficiado el personal operativo que tenga una calificacion mayor o igual a 90 puntos y los dias econdémicos a otorgarse,
conforme al articulo anterior, seran designados en dias habiles de comun acuerdo con la Jefa (e) directo y con el Vo. Bo. de
la Direccion General.

En reconocimiento al desempefio laboral del personal operativo, los resultados seran publicados en la pagina web oficial del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo y en el Departamento de Administracion de Personal, por medio de en
un cartel impreso.

CAPITULO V. PROCESO DE EVALUACION
Articulo 18.- Proceso de evaluacion.

El proceso de evaluacion estara a cargo de la Comision de Evaluacion del personal operativo.

La Jefa (e) inmediato, con nivel minimo de Jefa (e) de Departamento, realizara la Evaluacion al desempefio, misma que
corresponde a los factores de: Responsabilidad y Competencia, Relaciones Humanas y Aplicacion de los Conocimientos
Recibidos, la cual, tendra un valor de hasta de 60 puntos.

Dicha evaluacion se efectuard de manera anual por la Jefa (e) inmediato. Esta, se debera remitir al Departamento de
Administracion de Personal, a fin de que se integre al expediente de evaluacion del trabajador.

CAPITULO VI. DE LAS SUSPENSIONES

Articulo 19.- De las suspensiones.
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Se suspendera la participacion en el Reconocimiento de Estimulos al Desempefio del Personal Operativo en forma definitiva,
a quien:

e Presente documentos alterados, falsificados o apécrifos en su expediente fisico de actividades.

e Cause separacion definitiva del servicio, ya sea por renuncia, jubilacion, incapacidad total y permanente, defuncion,
terminacion definitiva del contrato.

e En caso de que el personal operativo, durante el lapso de la evaluacion, dictamen y asignacion del estimulo, cuente
con algun antecedente, en el cual, haya incurrido en alguna de las siguientes conductas enunciativas, mas no
limitativas, que afecten de manera directa a la institucién para la cual labora o el Reglamento Interior de Trabajo del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
del Estado de México y el Cadigo de Conducta de las y los Servidores Publicos del Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Valle de Bravo, o cualquiera que menoscabe el prestigio y la integridad de cualquier trabajador que
labore en la institucién, quedara fuera de forma definitiva en el Reconocimiento de Estimulos al Desempefio del
Personal Operativo.

e Cuando existan denuncias sobre actos u omisiones cometidos por el personal operativo en contra de las normas
éticas que rigen su actuacion.

e Cuando el personal operativo observe conductas que menoscaben el prestigio y los valores institucionales y no las
reporte.

e Cuando con sus actos desestabilicen la vida institucional.
e Cuando realice actos de acoso u hostigamiento sexual o laboral.
e Cuando solicite a sus compafieras o comparieros un beneficio econdmico o en especie a cambio de alguna actividad.

e Cuando el personal operativo se dirija de manera inapropiada de forma oral o escrita, a las y los integrantes de la
Comisién de Evaluacion.

e  Cualquier otro que considere la autoridad competente.

e De todo lo anterior, debera existir un acta o documento probatorio emitido por una autoridad competente.

El beneficio otorgado en el Reconocimiento de Estimulos al Desempefio del Personal Operativo se suspendera en forma
temporal de acuerdo con lo siguiente:

e Asolicitud por escrito del beneficiado.

e  Ocupar un cargo directivo dentro de la Institucion.
CAPITULO VII. DE LA INTERPRETACION
Articulo 20.- Interpretacioén y situaciones no previstas.

Para efectos de interpretacion de los presentes Lineamientos y de situaciones no previstas en el mismo, seran resueltos a
través de la Direccion General del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo.

TRANSITORIOS
Primero.— Publiquese los presentes Lineamientos en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

Segundo.— Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México.

Aprobado por la H. Junta Directiva del Tecnolégico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, en la CXXXVII Sesion Ordinaria,
celebrada el dia 21 de Noviembre de 2023.

ATENTAMENTE.- DR. FIDEL ARGENIS FLORES QUIROZ.- DIRECTOR GENERAL Y SECRETARIO DE DE LA H. JUNTA
DIRECTIVA DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO.- RUBRICA.
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Lunes 11 de marzo de 2024 Seccién Primera Tomo: CCXVII No. 46

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEIl poder de servir! y una leyenda
que dice: EDUCACION, Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Tecnolégico de Estudios
Superiores Valle de Bravo, Direccion General.

] ANEXO 1
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL OPERATIVO

Nombre del Trabajado:

Puesto que desempena:

Departamento:

Nombre del Jefe inmediato superior:

Periodo que se evalla:

Nombre: Puesto:

Tiempo que tiene Supervisando del Trabajador:

Favor de responder el siguiente formato de evaluacién de desempefio del personal operativo que estan a su cargo.

Instrucciones: Califique el desempeiio del personal operativo respecto a los factores que se mencionan y con base a los
estandares que se proporcionan a continuacion. Para ello marque con la letra que corresponda al estandar que mejor describa
a la trabajadora o trabajador evaluado, de acuerdo con los siguientes estandares de evaluacion.

ESTANDARES DE EVALUACION PUNTOS
A Por arriba de lo esperado 10 Pts.

B De acuerdo con lo esperado 8 Pits.
C Por debajo de lo esperado 6 Pts.

MARQUE SOLO UN INDICADOR

ASPECTOS A EVALUAR
1.- Su trabajo lo realiza con el uso de informacién, procedimientos, materiales equipos y A| B C
técnicas aprendidas en las capacitaciones brindadas.
2.- Los trabajos que se asignan los entrega puntualmente. Al B| C
3.- Manifiesta iniciativa para resolver los problemas surgidos en el desempefio. A C
4.- Mostr6 un alto nivel de compromiso con el trabajo personal, de su area de trabajo y del TESVB. A C
5.- Mostré interés por demostrar su trabajo con calidad. A|l B| C
6.-Contribuye con la buena comunicacién dentrosu areay con los demas. A| B| C
7.- Muestra disponibilidad en los trabajos que se le encomiendan. A| B C
8.- Contribuye a que el ambiente de trabajo en su area sea agradable. Al B| C
Marque solo un indicador
CALIFICACION GENERAL: A B C
FIRMA DEL PERSONAL OPERATIVO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DE Vo. Bo
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Lunes 11 de marzo de 2024 Seccién Primera Tomo: CCXVII No. 46

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEl poder de servir! y una leyenda
que dice: EDUCACION, Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Tecnolégico de Estudios
Superiores Valle de Bravo, Direccion General.

ANEXO 2

CEDULA REGISTRO

FECHA:

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

R.F.C.:

CATEGORIA:

AREA DE ADSCRIPCION:

SEXO:

Por medio del presente, manifiesto mi voluntad de participar en el Reconocimiento del desempefio laboral del personal
operativo del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Valle de Bravo, correspondiente al afio , solicitando se acepte
mi expediente que contiene los requisitos solicitados por la convocatoria emitida por la Comisiéon de Evaluacion que
dignamente representan.

Comprometiéndome a aceptar los términos que se indican en los LINEAMIENTOS PARA RECONOCER EL DESEMPENO
LABORAL DEL PERSONAL OPERATIVO DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE VALLE DE BRAVO.

ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA
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