PROGRAMA DE COMPLEMENTO AL SALARIO POR CALIDAD Y EFI-
CIENCIA EN EL TRABAJO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE

COMISION MIXTA PERMANENTE DE EVALUACION DE LA
CALIDAD Y EFICIENCIA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA CALIDAD Y EFICIENCIA DEL

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE BASE

PERIODO DE EVALUACION: MAYO - AGOSTO DE 2014.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIOS O JEFES
DE UNIDAD ADMINIS-
TRATIVA

A PARTIR DEL 25 DE AGOSTO DE 2014

1.- Imprime desde el "Sistema de Calidad y Eficiencia de Base” (Sistema),
el presente Procedimiento de Evaluacion y “Hojas de Trabajo”
(Hojas) del personal administrativo de base inscrito en el Programa.

Los Secretarios y Jefes de Unidad Administrativa de las dependencias
universitarias, a su vez, entregaran copia a los representantes
UNAM y STUNAM en los Comités y Subcomités Técnicos, segun
corresponda, del presente Procedimiento de Evaluacion y les haran saber
por escrito de la fecha en que iniciaran (1 de septiembre), los
trabajos colegiados relativos al procedimiento de evaluacion del periodo,
toda vez que dispondran de la documentacion respectiva mediante el
“Sistema”, informandoles también, que los trabajos del Comité o
Subcomité Técnico se deberan efectuar de manera estricta en
las fechas establecidas en este Procedimiento.

(ENVIANDO copia del acuse de recibido por el Comité o
Subcomité Técnico a la Comision Mixta) A MAS TARDAR
EL 4 DE SEPTIEMBRE.

ENTRE EL 28 DE AGOSTO Y EL 1 DE SEPTIEMBRE DE 2014.

2.- Instruye al Jefe de Personal que vacie la informacion de las inciden-
cias de los trabajadores participantes en las “"Hojas y en el “Siste-
ma” sin omitir ningln dato sobre las incidencias (Circular
02/2004 de la DGPE), y ordene el expediente del trabajador con la
documentacion comprobatoria (Justificantes) que avalen cualquier in-
cidencia o condicién de trabajo que haya sido presentada por el in-
teresado en tiempo y forma, durante el periodo de evaluacion.

3.- Convoca POR ESCRITO a reunidn al Comité o Subcomité Téc-
nico de la dependencia o subdependencia, a partir del 1 de
SEPTIEMBRE.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Péagina 1 de 7




COMISION MIXTA PERMANENTE DE EVALUACION DE LA CALIDAD Y EFICIENCIA

COMITE O SUBCOMITE
TECNICO

P

REUNIDO EL COMITE O SUBCOMITE
DEL 1 AL 4 DE SEPTIEMBRE.

4.- Verifican conjuntamente ambas representaciones UNAM y STU-
NAM, que las incidencias de las “Tarjetas de Asistencia” y “Justifican-
tes” de los trabajadores participantes correspondan con las indicadas
en las “Hojas”, se apeguen a la “normatividad del Programa” y
firman de conformidad cada una de las “"Hojas".

Nota 1: Las modificaciones efectuadas por el Comité o Subcomité Técnico
en las “Hojas” deberan ser capturadas en el “Sistema”.

NOTA 2: Las trabajadoras con licencia por gravidez podran
participar conforme a la normatividad del Programa y el Con-
venio suscrito por la UNAM y el STUNAM de fecha 31 de oc-
tubre de 2012.

5.- Solicita al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa se impriman las
“Cédulas” y se entreguen a los jefes inmediatos de los trabajadores
que cumplieron con los requisitos normativos y no tuvieron ob-
servaciones. Estos casos, continuaran con el numeral 10.

6.- Para el caso de aquellos trabajadores que presuntamente no cumplie-
ron con los requisitos normativos, solicita al Secretario o Jefe de Uni-
dad Administrativa la documentaciéon comprobatoria que obre en su
poder y que haya sido presentada en tiempo y forma por el
trabajador, la cual avale cualquier incidencia o condicion de trabajo.

A PARTIR DEL 5 DE SEPTIEMBRE.

6.1.- Publica las observaciones emitidas por el Comité o Subcomité
Técnico, informando a los trabajadores que en caso de contar
con comprobantes presentados en tiempo y forma que
justifiquen las incidencias, las presenten en un plazo maximo
de 48 horas ante el Secretario o Jefe de Unidad Administrativa
de la dependencia; si no se presenta el justificante corres-
pondiente en dicho plazo, seran sujetos de la aplicacion.
del Acuerdo del 31 de octubre de 2008.

EL COMITE TECNICO ENVIARA A LA COMISION UNA COPIA FIRMADA
BILATERALMENTE DE LA RELACION INDICANDO EN DONDE FUE
PUBLICADA, A MAS TARDAR EL 9 DE SEPTIEMBRE,
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REPRESENTACION
UNAM EN EL COMITE
TECNICO

DESPUES DE 48 HORAS
6.2.- Justifica con documentacion oficial presentada por el Secretario o
Jefe de Unidad Administrativa, los trabajadores que a su juicio
cubren con los requisitos normativos y que tuvieron observacio-
nes en la revision del Comité o Subcomité Técnico.

COMITE O SUBCOMITE
TECNICO

7.- A mas tardar el dia 9 de septiembre, determina el personal que
no cumple con los requisitos normativos, y procederan a registrar en
la Hoja de Trabajo en la columna de nivel la letra “A” indicando en el
area de observaciones “Acuerdo del 31 de octubre de 2008” y en el
Sistema Calefib en el area de observaciones, sin elaborar Cédu-
la de Evaluacion.

Solicitan al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa de la depen-
dencia imprima las “Cédulas” del personal que si cumplié los
requisitos normativos y las entregue a los jefes inmediatos de los
trabajadores que subsanaron las observaciones.

OBSERVACIONES SOBRE LA NORMATIVIDAD

De persistir dudas sobre la normatividad, el Comité o Subcomité Téc-
nico debera turnar el mision Mi e Ev

de la Calidad y Eficiencia (inmediatamente, sin exceder la fe-

cha limite para ingresar casos a la CMECyE), con toda la do-
cumentacion que mencionan_las _Circulares 36, 45 y 49 de
la. CMECYE, segun corresponda.

NOTA: El trabajador que se encuentre en esta situacion, NO

podra ser calificado por su jefe inmediato hasta que
la CMECYE emita su dictamen en sentido proceden-

te o improcedente.

JEFES INMEDIATOS
(académicos, base 6 con-
fianza)

EN DOS DIAS (10 y 11 de septiembre)

10.- Evaltan a cada trabajador considerando su desempefio durante todo
el periodo con base en los factores y subfactores indicados en la
"Cédula”, apoyandose con los instrumentos mas idoneos como regis-
tros electrdnicos, bitacoras, Kardex, etc.

4

7

10.1.- Al tercer dia (12 de septiembre), entrega las Cédulas eva
luadas al Secretario o Jefe de la Unidad administrativa.
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SECRETARIO O JEFE
DE UNIDAD ADMINIS-
TRATIVA

EL DIA 17 de septiembre

11.- Convoca a reunion al Comité o Subcomité Técnico de la dependencia
y entrega las “Cédulas”.

COMITE O SUBCOMITE
TECNICO (ponderacion
de calfficaciones)

(%

DEL 17 AL 23 DE SEPTIEMBRE

12.- Ponderan, Sin intervencion ajena al Comité o Subcomi-
té, las “Cédulas” con base en la “Escala de Calificacion Indi-
vidual” (Convenio UNAM-STUNAM del 6 de mayo de 1996, Cl. Dé-
cima Quinta), firma cada una de las “Cédulas” y registra en la “Ho-
ja", el resultado obtenido; de conformidad con la Clausula
Cuarta del Convenio del Programa, Inciso f) las decisiones
del Comité o Subcomité seran inapelables.

NOTA: La ponderacion se debera realizar Cédula por Cédula, y en
caso de estar de acuerdo inmediatamente firmarla el Co-
mité o Subcomité Técnico.

COMITE O SUBCOMITE
TECNICO

12.1.- En los casos que NO tuvieron diferencias y se efectud la
ponderacion y firma de las Cédulas, se podra informar el
nivel de bono que obtuvieron los trabajadores, de ma-
nera_individual y personal, ya que ésta corresponde de
acuerdo al Programa a una Evaluacion Individual, dichas Cédu-
las deberan continuar con el numeral 13 de este Procedimiento,
para su entrega inmediata a la Direccion General de Personal.

\\ K 12.2.- En los casos en los gue tuvieron diferencias, el 23 de septiem-

bre, acordaran la incorporacién en el Comité o Subcomité Técni-
co_de un representante mas por cada una de las partes, del
area a la que corresponda el caso en cuestion y haya prestado
Sus servicios en esa area durante el periodo a evaluar, aplicando
a éste el Procedimiento del Uno Mas.

PROCEDIMIENTO DEL UNO MAS
EFECTUANDOSE DEL 24 AL 26 DE SEPTIEMBRE

s

Ambas partes del Comité o Subcomité Técnico acordaran a quien

deban entrevistar en primer lugar, garantizando la privacidad de
la misma.

Los representantes UNAM y STUNAM buscaran preponderante-
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mente efectuar preguntas idoneas sobre los factores y subfacto-
res calificados en relacion a las actividades realizadas.

Si lo anterior, no fuera suficiente, a criterio de las partes, se ci-
tara para entrevista tanto al jefe inmediato como al trabajador,
siguiendo la misma mecanica de trabajo antes mencionada.

Una vez concluido este procedimiento el Comité o Subcomité
Técnico (sin intervencion ajena al mismo) indicara el resultado
en el espacio de observaciones que contiene la Cédula de Eva-
luacion, firmando nuevamente ambas representaciones.

12.3.- Calcula el puntaje total y asigna el nivel de bono correspondiente
a cada trabajador, de acuerdo a la Tabla de Puntuacion y lo re-
gistra en la “Cédula” asi como en la “Hoja", firmando ambos do-
cumentos.

COMITE O SUBCOMITE
TECNICO

12.4.- Entrega la “Hoja” y las “Cédulas Evaluadas” (acreedoras y no
acreedoras) al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa.

NOTA: Se recomienda que la entrega de la documentacion se
realice el dia siguiente, sin embargo el Comité o Subco-
mité Técnico podra ampliar este plazo cuando las cargas
de trabajo lo justifiquen, siempre y cuando no se rebase
la_fecha limite de entrega establecida en el numeral 14

de este procedimiento.

SECRETARIO O JEFE
DE UNIDAD ADMINIS-
TRATIVA (por conducto
del Jefe de Personal)

13.- Captura en el “Sistema” las “Cédulas Evaluadas” y las clasifica en
acreedoras y no acreedoras, anexandolas a las “Hojas".

ﬂ//

ENTREGA A LA DGPE A MAS TARDAR EL_1 DE OCTUBRE DE
2014 (HASTA LAS_15:00 HRS.)

14.- Entrega “Ceédulas” y “Hojas” originales a la DGPE, recaba
acuse de recibo en la fotocopia de las "Hojas” y entrega co-
pia a ambas representaciones del Comité o Subcomité Téc-
nico, recabando firmas de recibido.

-

A7

Las dependencias foraneas que se en-
cuentran descentralizadas de la Direc-
cion General de Personal, deberan en-
tregar el original de la Hoja de Trabajo
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a la Comision Mixta Permanente de
Evaluacion de la Calidad y Eficiencia a
mas tardar el 1 de octubre de 2014
hasta las 15:00 hrs.

)
\ \\ﬁ/,

14.1.- Entrega una copia de la “Hoja" sellada de recibido por la DGPE o
por la CMPECYE de ser el caso al Comité o Subcomité Técnico
(ambas representaciones) de la dependencia o subdependencia
universitaria y recaba firmas de recibido de ambas representa-
ciones.

DIRECCION GENERAL
DE PERSONAL

W

15.- Verifica y realiza el tramite de pago.

NOTA.- El nivel obtenido servira de base para el pago prorratea-
do del bono de Calidad y Eficiencia de enero — abril/2015
que se realizara en las quincenas 04 y 08/2015; el pago
de dias econémicos comprometidos se efectuara en la
quincena 24/2014.

-

COMITE O SUBCOMITE

COMITE O SUBCOMITE
TECNICO ~

FECHA LIMITE PARA INGRESAR CASOS A DICTAMEN DE LA

CMPECyYE
A MAS TARDAR EL 16 DE OCT UBRE DE 2013 (HASTA LAS
15:00 HRS.)
EXCLUSIVAMENTE PARA L A PROBABLES DE ACCIDENTE

DE TRABAJO, y casos QUE ENCUADREN EN LA CIRCULAR 49 de
esta Comision, LA FECHA LIMITE PARA INGRESAR CASOS DE
ESTE PERIODO A LA CMPECYE SERA EL 29 DE ENERO DE 2015.

AVISO: Después de estas fechas “no” se recibiran los ca-
sos, siendo la responsabilidad de los integrantes
del Comité o Subcomité Técnico, aquellos que]
dejaron de remitirlos en su debida oportunidad.

CMPECYE

16.- Recibe los casos para dictamen.
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DIRECCION GENERAL |17.- A la brevedad posible informa a la CMPECyE sobre las “Cédulas” no
DE PERSONAL acreedoras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ciudad Universitaria, D.F. a 30 de julio de 2014.

COMISION MIXTA PERMANENTE DE EVALUACION DE LA CALIDAD Y EFICIENCIA

REPRESENTACION UNAM REPRESENTACION STUNAM

/,//

% Ramlrez-Qrtlz

y

C. Maria Teres@/Redriguez Lopez
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