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I) Introducciéon (Antecedentes)

Las Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion (OSFAE) son el
enlace entre la Secretaria de Educacion Publica y las autoridades educativas
estatales. Las OSFAE representan a la Secretaria y a su titular ante las
autoridades educativas de los estados y ante los érganos de gobierno de las
entidades. Son las instancias Unicas para la atencion, tramite y seguimiento de
los asuntos relacionados con los servicios a cargo de la Secretaria en los
estados y reportan periddicamente al Secretario la situacion que guarda el
sector educativo federal en sus respectivos &ambitos territoriales de
competencia. Corresponde a las Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a
la Educaciéon en los Estados de la Republica el ejercicio de las siguientes
atribuciones: Representar a la Secretaria y a su Titular ante las autoridades
educativas de los Estados de la Republica; actuar, dentro de su ambito
territorial de competencia, como instancia Unica para la atencion, tramite y
seguimiento de los asuntos relacionados con los servicios a cargo de la
Secretaria en el Estado respectivo; fungir, previa designacion por el Titular de
la Secretaria, como integrantes de los 6rganos de gobierno de las entidades
de la Administracion Publica Paraestatal de los Estados de la Republica; servir
de enlace entre la Secretaria y las autoridades educativas estatales para
formalizar el compromiso en relacion con el Plan Nacional de Desarrollo y con
el Programa Nacional de Educacion, con el fin de dar seguimiento a su
ejecucion y evaluar sus resultados; coordinar de conformidad con los
lineamientos establecidos por el Secretario y con el concurso de las unidades
administrativas competentes, los servicios que ofrezca la Secretaria en el
estado correspondiente; identificar y proponer al Coordinador General de
Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion, dentro de su ambito
de competencia, medidas conducentes para convenir la transferencia de
servicios educativos prestados por la Secretaria y facilitar la aplicacion de las
mismas; apoyar, en el ambito territorial de su competencia, la labor de las

entidades paraestatales del sector educativo, con el propdsito de dar



coherencia y unidad a las acciones de la autoridad educativa federal y del
sector coordinado por ésta; reportar periodicamente al Secretario, por
conducto del Coordinador General de Oficinas de Servicios Federales de
Apoyo a la Educacion, la situacién que guarda el sector educativo federal en
Sus respectivos ambitos territoriales de competencia, para cuyo cumplimiento
podra solicitar informes a las unidades administrativas y servidores publicos de
la Dependencia; constatar el avance de los convenios celebrados entre la
Secretaria y las autoridades educativas locales y brindar los apoyos
necesarios, para lograr su cabal cumplimiento, y promover con las autoridades
educativas locales la realizacion de acciones conjuntas y complementarias

gue contribuyan al desarrollo del Sistema Educativo Nacional.



II) Justificacién

Se pretende a través de este plan apoyar a los trabajadores de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacién, buscando mejoras econémicas,
aprovechamiento de todos los estimulos a los cuales tienen derecho y que
permitirdA a la empresa alcanzar mejores niveles de eficiencia. En la
inteligencia de que la empresa necesita desarrollarse a niveles de alta calidad
gerencial y esto se lograra si nosotros disefiamos y aplicamos un plan, para

que de forma organizada se pueda alcanzar la meta; producir mas y mejor.



[ll) Objetivos

3.1.- Objetivo general

La investigacion estd orientada a conocer la forma en que se realiza la
gestibn empresarial en la Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la
Educacion en el estado de Quintana Roo (OSFAE), con el fin de obtener
informacion que permita formular estrategias para mejorar la eficiencia del

recurso humano que en ellas labora.

3.2.- Objetivos especificos

3.2.1. Estrategia de comunicacion efectiva.
3.2.2. Estrategia de evaluacion del desempefio.
3.2.3. Estrategia de empowerment.

3.2.4. Plan de incentivos.



IV)  Caracterizacion del area.

Macro localizacion

La ciudad de Chetumal, es la capital del estado de Quintana Roo, localizada

al sur del estado y pertenece al municipio de Othén P. Blanco.

El municipio de Othon P. Blanco tiene una extension territorial de 18,760 kmz,
es el mas extenso del estado de Quintana Roo, representando el 36.9% del
territorio estatal (més de la tercera parte) y ocupa toda la zona sur del estado,

es ademas el quinto municipio mas grande de México.

Limita al norte con el municipio de Bacalar del estado de Quintana Roo; al
oeste con el Municipio de Calakmul del estado de Campeche, al sur con
Belice, en particular con el Distrito de Corozal y el Distrito de Orange Walk y al

extremo suroeste con Guatemala, en el Departamento de El Petén.

Ademas es integrante del territorio del municipio el Banco Chinchorro, un
atolén formado por cayos y arrecifes ubicado en el Mar Caribe exactamente
frente a las costas de Mahahual, el Banco Chinchorro es parte del llamado

Sistema Arrecifal Mesoamericano y es famoso como destino turistico de

buceo.
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Figura 1. Mapa de localizacion de la ciudad de Chetumal, Municipio Othén P. Blanco, Quintana Roo.
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Micro localizacién

La institucion “Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en el
Estado de Quintana Roo ”, (OSFAEQROO), se encuentra ubicada en la
Avenida Armada de México No. 176, esquina presa de la amistad, Colonia
Campestre, C.P: 77040 de la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, atras del

Casino Naval (Figura 2).
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de Quintana Roo.



V) Problema a resolver con su respectiva priorizacién.

1.- Falta de comunicacion efectiva.
2.- Falta de capacitacion del personal

3.- Desaprovechamiento de los incentivos del personal a que tiene derecho.

Con el fin de lograr atacar cada uno de estos problemas se pretende
implementar un plan estratégico integral, que mejore las condiciones de

trabajo de todo el personal, y se alcance el 100% de calidad.

En el caso del mejoramiento del clima laboral se tiene un déficit del 20%; por
lo que se necesita formar estrategias que permitan alcanzar el 100%.
Solamente con trabajo continuo del departamento de recursos humanos y en
colaboracién con cada uno de los compafieros trabajadores se podra lograr

alcanzar la meta de calidad total.

En el caso de la capacitacion del personal se sugiere gestionar recursos a
nivel central para este fin, debido a que la formacion de capital humano es
necesaria para alcanzar la excelencia continua. Solamente de esta manera la

empresa podra estar en competencia en el mercado.

En el caso del personal operativo, muchos desconocen sus derechos
laborales en relacién a las prestaciones econdmicas, y esto no les permite
aprovecharlas. Lo que de alguna manera les serviria para estimularles para
hacer mejor su trabajo y formarles una identidad empresarial profesional. Y lo
que se pretende es dar a conocer a cada uno de ellos estos derechos,

formando una cultura de transparencia efectiva en la comunicacion.
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En relacion a las estrategias para resolver la probleméatica, sugerimos las

siguientes:

1.- Dar a conocer el plan. En reunion de trabajo.

2.- Elaboracién y entrega de tripticos con la informacion especifica de las

prestaciones a que tiene derecho el trabajador.

3.- Obtener los correos electronicos de los trabajadores para mandarles la

informacion.

4 .- Elaborar carteles informativos.

5.- Atencién personalizada en forma amable en el llenado de formatos

conducentes que sean necesarios en el departamento de recursos humanos.

6.- TrAmites honestos y oportunos de cada una de las prestaciones a que
tenga derecho el trabajador por el departamento de derechos humanos.

7.- Formar un circulo de trabajo de trato digno, amable y cordial en el

departamento de derechos humanos.

11



VI).- Alcances y limitaciones.

Este trabajo busca que los trabajadores de la Oficina de Servicios Federales
de Apoyo a la Educacion en el Estado de Quintana Roo, logren alcanzar el
100% de sus beneficios econdmicos a que tienen derecho. Sin embargo este
trabajo estd limitado solamente para el personal de la Oficina de Servicios
Federales (10 personas), por lo que si pudiera servir para aplicarse en otra
oficina analoga, nos sentiriamos satisfechos y complacidos de haber puesto
un granito de arena para colaborar en el mejoramiento del bienestar de los

trabajadores de la educacion.
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VII).- Fundamento Tedrico.

Dentro del sustento tedrico de nuestro trabajo mencionaremos los siguientes

documentos:

a).- Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica.

b).- Ley Reglamentaria de la Fraccion Xlll Bis del Apartado B, del Articulo 123
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

c).- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la
Secretaria de Educacion Publica.

d).- Manual de Organizacion de la Direccion General de Personal.

e).- Ley Federal del Trabajo.

La Oficialia Mayor por conducto de la Direccion General de Personal, elaboré
el “Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la
Secretaria de Educacion Publica”, con el propdsito de facilitar y orientar la
administracion de recursos humanos en las areas reguladas por las
Direcciones de Personal de la Dependencia, por tanto incorpora procesos y
conceptos que se deben considerar en cada modelo educativo.

La Dependencia cuenta con el personal siguiente:

Docente de Educacién Basica,

Docente de Educacion Media Superior y Superior,

Apoyo Yy asistencia a la educacién del Catalogo Institucional de Puestos, y
Apoyo Yy asistencia a la educacion del Modelo de Educacion Media Superior y
Superior.

Servidores Publicos de Mando y Enlace.

13



Para efectos del presente Manual se entiende por:

Ambito de aplicacién: Las Unidades Administrativas.

Dependencia: Secretaria de Educacion Publica.

Direcciones de Personal: La Coordinacion Sectorial de Personal de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y la Direccion de Administracion de

Personal del Sector Central.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda ISSSTE.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Manual: Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la

Secretaria de Educaciéon Publica.

Movimientos de Personal: Operaciones que se realizan con motivo de
incidencias o0 situaciones que se derivan de la relacion laboral entre el
trabajador y el titular de la Dependencia, tales como altas, bajas, licencias,

prérroga, cambios, promocion, regularizacion, reanudacion de labores, etc.

Personal de Educacién Basica: Personal docente que se encuentra en centro
de trabajo administrativo, asi como el personal adscrito en la Direccion General

de Centros de Formacion para el Trabajo.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo: Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion

Publica.

SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

14



Unidades Administrativas: Las Direcciones Generales y a las Coordinaciones
Generales de la Secretaria de Educaciéon Publica.

Clasificador por objeto del Gasto: al Clasificador por objeto del Gasto para la

Administracion Publica Federal.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado: a la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional.

Ley del ISSSTE: a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado.

Dependencias Globalizadoras: Aquéllas que emiten disposiciones de
cumplimiento general para las demas Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Federal.

Se consideran como puntos importantes los siguientes:

“15.11 CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES PARA
EFECTOS DE LA DECLARACION ANUAL DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA”

15.11.1 Es el documento que se proporciona al personal de la Dependencia,
referente a las remuneraciones percibidas y a las retenciones fiscales
efectuadas en el ejercicio correspondiente, a los Servidores Publicos obligados

a presentar Declaracion Anual del Impuesto Sobre la Renta.

Asimismo, se expedira a los trabajadores que no estén obligados a presentar
Declaracion Anual, en base a sus percepciones en la Dependencia, siempre y
cuando lo soliciten por escrito.

(Direccion de Normatividad y Evaluacion, 2004)
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“15.12 HOJA UNICA DE SERVICIOS”
15.12.1 Es el documento en el cual se proporciona informacion sobre la historia
laboral del trabajador en la Dependencia, y no puede ser sustituido por ningun

otro.

15.12.2 La Hoja Unica de Servicios, se expedira para los tramites siguientes:
a) Tramite de Pensiones:

- Jubilacion

- Retiro por edad y tiempo de servicios

- Invalidez

- Recuperacion del Fondo de Pensiones ISSSTE

- Riesgos de trabajo

- Retiro, Cesantia en edad avanzada o Vejez

b) Pensiones por muerte del trabajador:

- Viudez

- Orfandad

- Concubinato

- Ascendencia

c¢) Indemnizacion global:

(Cuando no se haya generado el derecho a una pension)

- Por baja del trabajador

- Por defuncién

d) Para comprobar antigiiedad en el Gobierno Federal.

e) Para tramitar Préstamos a Corto y Mediano Plazos ante el ISSSTE (cuando
el ISSSTE lo requiera).

f) Para el cobro de los seguros de la compafia que preste sus servicios a la
Dependencia.

g) Regularizacién de aportaciones ante el ISSSTE.

h) Obtencion de crédito ante el ISSSTE y Fondo de la Vivienda (FOVISSSTE).

i) Para otras situaciones especificas.

16



15.12.3 Las Direcciones de Personal y las Coordinaciones Administrativas de
las Subsecretarias de Educacion Bésica y de Educacion Superior, asi como la
Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas, son las
responsables de elaborar y autorizar la Hoja Unica de Servicios o bien la
autoridad en quien se delegue dicha funcién, debiendo registrar su firma ante
el ISSSTE.

La expedicién de la hoja Unica de servicios, de acuerdo con el ambito de

competencia, se realizara de la forma siguiente:

- Direccion de Administracion de Personal del Sector Central: Areas de los CC.
Secretario y Oficial Mayor.

- Coordinacion Sectorial de Personal de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior: Unidades Administrativas de su adscripcion.

(Direccién de Normatividad y Evaluacion, 2004).

21.4.35 AYUDA PARA LA ADQUISICION DE ANTEOJOS NACIONALES,
LENTES DE CONTACTO Y LENTES INTRAOCULARES (CATALOGO
INSTITUCIONAL DE PUESTOS) (C-OL)

ANTEOJOS O LENTES DE CONTACTO (MODELO DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y SUPERIOR) (C-OL)

21.4.35.1 Se otorga al personal de apoyo y asistencia a la educacion del
Catalogo Institucional de Puestos hasta el nivel 27ZF, con mas de seis meses
de servicios ininterrumpidos, para la adquisicion de anteojos, lentes de
contacto o lentes intraoculares, previa prescripcion médica del ISSSTE.
Asimismo, se hace extensiva al conyuge del trabajador, y en el caso de las
madres solteras a un hijo.

(Direccién de Normatividad y Evaluacion, 2004).
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21.4.36 AYUDA PARA LA COMPRA DE APARATOS ORTOPEDICOS,
AUDITIVOS Y/O SILLAS DE RUEDAS (CATALOGO INSTITUCIONAL DE
PUESTOS) (C-OA)

APARATOS ORTOPEDICOS, AUDITIVOS, SILLAS DE RUEDAS Y
PROTESIS (MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR) (C-
OA)

21.4.36.1 Se otorga al personal de apoyo y asistencia a la educacion del
Catalogo Institucional de Puestos hasta el nivel 27ZF, con mas de seis meses
de servicios ininterrumpidos, para la adquisicion de aparatos ortopédicos,
auditivos y/o sillas de ruedas. Asimismo, se hace extensiva al conyuge del

trabajador, y en el caso de las madres solteras a un hijo.

21.4.36.2 La autoridad médica del ISSSTE, sera la instancia que determine el
aparato ortopédico que requiere el trabajador.

21.4.36.3 Para el personal de apoyo y asistencia a la educacién del Catalogo
Institucional de Puestos, esta prestacion se otorga una sola vez dentro del afio
calendario (enero-diciembre) conforme a la disponibilidad presupuestal, y se
cubre hasta por el monto total autorizado en el momento del pago, la cual esta
exenta de todo descuento.

(Direccion de Normatividad y Evaluacién, 2004).

21.4.37 AYUDA PARA GASTOS ESCOLARES (C-UE)

21.4.37.1 Consiste en otorgar una ayuda para gastos escolares, al personal de
apoyo y asistencia a la educaciéon del Catalogo Institucional de Puestos de la
Dependencia hasta el nivel 27ZF, con mas de seis meses de servicios
ininterrumpidos, que tenga hijos en edad escolar en:

- Educacion Basica:

[1 Educacion Preescolar

[0 CENDI's

(1 Jardin de Nifos

18



) Educacion Primaria

) Educaciéon Especial

) Internados

[ Secundarias Generales
[1 Secundarias Técnicas
1 Telesecundaria

- Bachillerato

El monto de la ayuda econémica serd el vigente al momento del pago.

21.4.37.2 El pago de esta prestacion es por trabajador, independientemente
del nimero de hijos que tenga en edad escolar o bachillerato y se cubrira en la
segunda quincena del mes de agosto de cada afo.

(Direccion de Normatividad y Evaluacion, 2004).

21.4.38 AYUDA PARA IMPRESION DE TESIS (CATALOGO INSTITUCIONAL
DE PUESTOS) (C-OT)

AYUDA PARA TESIS (MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR) (C-OT)

21.4.38.1 Consiste en otorgar al personal de apoyo y asistencia a la educacién
del Catalogo Institucional de Puestos hasta el nivel 27ZF, una ayuda econémica
por Unica vez para impresion de tesis a nivel Licenciatura o técnico profesional,
en alguna institucion de ensefianza Media Superior o Superior oficial o
particular con reconocimiento de validez oficial de estudios, para contribuir a su

desarrollo profesional.

La prestacion se otorga a aquellos trabajadores que para obtener el grado
académico requieran de la elaboracion de tesis, el monto de la ayuda
econdmica sera el que se encuentre vigente al momento del pago

(Direccion de Normatividad y Evaluacion, 2004).
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21.4.39 DEFENSA EN CASO DE ACCIDENTE AUTOMOVILISTICO
(CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS)

DEFENSA EN CASO DE ACCIDENTE EN VEHICULO, EMBARCACION Y/O
VIAJE OFICIALES (MODELO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR)

21.4.39.1 Consiste en proporcionar defensa juridica al personal de apoyo y
asistencia a la educacion del Catalogo Institucional de Puestos, que realice en
forma ordinaria la funcion de chofer y que sufra algun accidente en vehiculo

y/o viaje oficial.

21.4.39.2 Al personal de apoyo y asistencia a la educacion del Catalogo
Institucional de Puestos, que realice en forma permanente la funcién de chofer y
se accidente en vehiculo y en viaje oficial, la Direccibn General de Asuntos
Juridicos le prestaréa la asesoria juridica sin costo alguno.

(Direccién de Normatividad y Evaluacion, 2004).

21.4.40 LICENCIA DE MANEJO

21.4.40.1 Consiste en cubrir los gastos del tramite de expedicibn o

reexpedicién, y se pagara durante todo el afo.

21.4.40.2 Se otorga al personal de apoyo y asistencia a la educacién del
Catalogo Institucional de Puestos que realice en forma ordinaria la funcion de
chofer de automovil, autobds o camién oficial y al personal de apoyo y
asistencia a la educacion adscrito a los Subsistemas Centrales de Educacion
Media Superior y Superior, que tenga asignado el puesto de chofer de
automovil, autobus, camién o motocicleta con tipo de nombramiento (C-10), (C-
95) 6 (C-97).

(Direccion de Normatividad y Evaluacion, 2004).
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21.4.42 PREMIO "EL SERVIDOR PUBLICO DEL MES".
21.4.42.1 Se otorga con el proposito de calificar, estimular y premiar la aptitud,
actitud y eficiencia del trabajador en la realizacion de las actividades del puesto

gue desempefia en la Dependencia.

21.4.42.2 Se otorga al personal de apoyo y asistencia a la educacion del
Catalogo Institucional de Puestos hasta el nivel 27ZF, adscrito en cualquier

Centro de Trabajo de la Dependencia.

21.4.42.3 Consiste en otorgar vales de despensa, cuyo monto es revisado de
manera anual y por ningin motivo debe cubrirse en efectivo.

(Direccién de Normatividad y Evaluacion, 2004).

21.4.44 CANASTILLA MATERNAL (C-70).
21.4.44.1 Se otorga a las madres trabajadoras por el nacimiento de su(s)
hijo(s).

21.4.44.2 La ayuda econOmica es por trabajadora, independientemente del
namero de plazas que ostente.

(Direccién de Normatividad y Evaluacion, 2004).

21.4.50 PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS (C-66).
21.4.50.1 Se otorga por no haber disfrutado alguno de los dias econémicos a
gue se tiene derecho durante el afio, comprendido éste del 1° de enero al 31
de diciembre.

(Direccion de Normatividad y Evaluacion, 2004).
21.4.51 PAGO POR DEFUNCION (C-DN).

21.4.51.1 Es la prestacién de caracter econémico, tendiente a reponer los

gastos efectuados con motivo de la inhumacion o cremacion de un trabajador
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fallecido docente o de apoyo y asistencia a la educacion, que presté sus

servicios en la Dependencia.

21.5.51.6 Para el personal docente de Educacion Basica y de apoyo y
asistencia a la educacion del Catélogo Institucional de Puestos, esta prestacion
es una obligacion de caracter economico asumida por la Dependencia,
tendiente a cubrir los gastos originados por la inhumacion o cremacion del

personal que prestaba sus servicios en ésta al momento de su fallecimiento.

21.4.51.7 El pago de esta prestacion corresponde al monto de hasta cuatro
meses de Sueldo Base (C-07) y Compensacion Garantizada (C-06) en su

caso.

21.4.51.8 La persona que se haga cargo de los gastos de inhumacion o
cremacion, debe solicitar el pago esta prestacién ante la Unidad Administrativa
qgue cubria las remuneraciones del trabajador fallecido; ademéas de anexar la

documentacion original correspondiente.

21.4.51.9 Cuando la persona que realizé los gastos no hubiera vivido con el
trabajador en la fecha de su fallecimiento, Unicamente se le reintegrara el
importe de la factura sin que exceda del monto de cuatro meses de sueldo.

Es improcedente el pago si el trabajador al momento del fallecimiento disfruta
de licencia sin goce de sueldo por un periodo mayor de tres meses, excepto

cuando se trate de licencia por enfermedad.
21.4.51.10 Este beneficio se otorga a la persona que haya realizado los gastos,

siempre y cuando el trabajador cuente por lo menos con seis meses de servicio.

(Direccién de Normatividad y Evaluacion, 2004).
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Ley Reglamentaria de la Fraccion Xlll Bis del Apartado B, del Articulo 123
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ARTICULO 60.- Las instituciones mantendran para sus trabajadores los
derechos, beneficios y prestaciones que han venido otorgando y que sean
superiores a las contenidas en este ordenamiento, las que quedaran

consignadas en las condiciones generales de trabajo.

ARTICULO 22.- Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:
V.- La muerte del trabajador.

ARTICULO 18.- Las condiciones generales de trabajo estableceran los
beneficios y prestaciones de caracter econémico, social y cultural de que
disfruten los trabajadores al servicio de las instituciones, sefialando los
requisitos y caracteristicas de los mismos.

Las instituciones, tomando en cuenta la opinion del sindicato correspondiente,
presentaran a la consideracion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

las condiciones generales de trabajo, para su aprobacion.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la

Secretaria de Educacion Publica.

Este Reglamento es de observancia obligatoria para funcionarios, jefes y
empleados de la Secretaria de Educacién Publica, y tiene por objeto fijar las
condiciones generales de trabajo del personal de base de la misma
dependencia, en los términos de lo dispuesto por los articulos 63° y 64° del
Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Poderes de la Unidn.

Articulo 44°- Los trabajadores que la Secretaria comisione para especializar o
perfeccionar sus estudios en escuelas o universidades nacionales o del

extranjero, gozaran de subsidio que al efecto la propia Secretaria les sefiale.
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Manual de Organizacién de la Direccion General de Personal.

El presente manual tiene como propésito ser una herramienta de apoyo para
todo el personal de mando de la Direccion General de Personal (DGP), de tal
forma que identifique clara y permanentemente su nivel jerarquico, los canales
de comunicacion formales, la estructura organizacional de su area y de la
Direccion General asi como las funciones que desempefia cada puesto. Lo
anterior contribuird a la consecucion de la mision y objetivos de la Direccion
General de Personal (DGP) de la Secretaria de Educacion Publica (SEP),
conforme a las atribuciones que le son conferidas en el Reglamento Interior de
la propia Secretaria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
enero de 2005.

Funciones:

- Proponer normas para regular el sistema de administracion y desarrollo de
personal de la Secretaria, difundir las vigentes y vigilar su cumplimiento.

- Vigilar, en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos, la observancia de
las Condiciones Generales de Trabajo y de las especificas correspondientes,
asi como del Reglamento de Escalafon y las Normas de Ingreso y Promocién
del Personal;

- Proponer, conforme a las politicas y a las normas relativas, las estructuras y
montos de las remuneraciones del personal de la Secretaria y del Sector
Educativo e implementar los aprobados.

- Autorizar el disefio e imparticion de los programas de capacitacion y desarrollo
para el personal de apoyo y asistencia a la educacion de la Secretaria.

- Tramitar, registrar y controlar la admisién, baja y demas movimientos del
personal de las Areas del Secretario, Oficial Mayor, Subsecretarias de
Educacion Superior y de Educacion Basica, asi como de la Unidad de
Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas.

- Realizar las liquidaciones de pago de servicios personales a las Areas del

Secretario, Oficial Mayor, Subsecretarias de Educacion Superior y de
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Educacion Basica, asi como de la Unidad de Planeacion y Evaluacion de
Politicas Educativas.
- Controlar y evaluar la operacion del Sistema de Administracion y Desarrollo de
Personal.
- Intervenir y, en general, administrar las relaciones laborales entre la Secretaria
y la Organizacion Sindical de los Trabajadores.
- Dar seguimiento a las acciones e incidencias propias de las relaciones
laborales de la Secretaria con sus trabajadores.
- Establecer criterios, politicas generales y programas de prevencion en materia
laboral respecto de las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados
de la Secretaria.
- Vigilar, en coordinacion con las demas Unidades Administrativas competentes,
el cumplimiento de las disposiciones laborales y concertar las acciones
necesarias para ello con la Unidad de Asuntos Juridicos.
- Dictaminar la vigencia o prescripcion del derecho del personal de la Secretaria
para efectuar el cobro de remuneraciones omitidas.
- Disefiar y difundir los procedimientos para el pago de remuneraciones y la
aplicacion de descuentos al personal de la Secretaria y, en su caso, verificar su
cumplimiento.
- Instrumentar y supervisar los aspectos técnicos, administrativos, de control y
de apoyo, para que la Subsecretaria de Educacién Media Superior realice
adecuadamente la operacién del sistema de pago y, en su caso, aplicar las
soluciones que se requieran para corregir las desviaciones y problemas que se
presenten.
(Direccion General de Personal (DGP), Septiembre 2012).
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Ley Federal del Trabajo.

Se entiende por trabajo digno o decente aquél en el que se respeta
plenamente la dignidad humana del trabajador; no existe discriminacion por
origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicién social,
condiciones de salud, religion, condicibn migratoria, opiniones, preferencias
sexuales o estado civil; se tiene acceso a la seguridad social y se percibe un
salario remunerador; se recibe capacitacion continua para el incremento de la
productividad con beneficios compartidos, y se cuenta con condiciones 6ptimas
de seguridad e higiene para prevenir riesgos de trabajo.

Articulo l1lo.- La presente Ley es de observancia general en toda la
Republica y rige las relaciones de trabajo comprendidas en el articulo 123,
Apartado A, de la Constitucion.

Articulo 20.- Las normas del trabajo tienden a conseguir el equilibrio entre
los factores de la produccion y la justicia social, asi como propiciar el trabajo
digno o decente en todas las relaciones laborales.

Articulo 56. Las condiciones de trabajo basadas en el principio de igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres en ningln caso podran ser inferiores a las
fijadas en esta Ley y deberan ser proporcionales a la importancia de los
servicios e iguales para trabajos iguales, sin que puedan establecerse
diferencias y/o exclusiones por motivo de origen étnico o nacionalidad, sexo,
género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion,
opiniones, preferencias sexuales, condiciones de embarazo, responsabilidades
familiares o estado civil, salvo las modalidades expresamente consignadas en

esta Ley.
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VIIl.- Expedir al trabajador que lo solicite o se separe de la empresa, dentro
del término de tres dias, una constancia escrita relativa a sus servicios;
(Diario Oficial de la Federacion, abril 1970).

Articulo 102.- Las prestaciones en especie deberan ser apropiadas al uso

personal del trabajador y de su familia y razonablemente proporcionadas al

monto del salario que se pague en efectivo.
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VIII).- Procedimientos y Descripcion de las actividades realizadas.

Como parte de la implementacion y las mejoras que se quieren alcanzar, se

realizaron las siguientes actividades:

1.- Planteamiento antes los Directivos para dar a conocer el plan. En reunion

de trabajo.

2.- Elaboracién y entrega de tripticos con la informacion especifica de las
prestaciones a que tiene derecho el trabajador.

3.- Obtencidn de los correos electrénicos de los trabajadores para mandarles

la informacion.

4 .- Elaboracién de carteles informativos.

5.- Atencion personalizada en forma amable en el llenado de formatos

conducentes que sean necesarios en el departamento de recursos humanos.

6.- Tramites honestos y oportunos de cada una de las prestaciones a que

tenga derecho el trabajador por el departamento de derechos humanos.

7.- Formacioén de un circulo de trabajo de trato digno, amable y cordial en el

departamento de derechos humanos.
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IX).- Resultados (planos, graficas, prototipos y programas)
Todos las actividades realizadas indican que este proyecto es redituable y

apto para implementarse y mantenerse, ya que es del interés y en beneficio
para los trabajadores y esto se reflejara en los resultados de la empresa.

Se presentan los siguientes resultados.

SEP : : RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y
Sl iy CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA DI
FDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTORES CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL / 2013 ’
!

T I L T I

I. Reconocimiento Laboral ] .
Il. Capacitacion y desarrollo - 83
Ill. Mejora y cambio S 85

IV. Calidad y orientacién al usuario 7@ 38
———— e — — ————— i 4

V. Equidad y género

VI. Comunicacion : . 8
VII. Disponibilidad de recursos 89
VIiIl. Calidad de vida laboral == . 93
IX. Balance trabajo - familia - - 84
8

X. Colaboracioén y trabajo en equipo
Xl. Liderazgo y participacion

XIl. Identidad con la institucién y valores 93
Xlll. Austeridad y Combate a la corrupcién = 8
XIV. Enfoque a resultados y productividad 90
XV. Normatividad y procesos [ . Th
XVI. Profesionalizacion de la APF y SPC 84
XVIl. Impacto de la encuesta en mi Institucion : 83 ’
GLOBAL SEP - e — - e 74
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SEP g RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

SECRETARIA DI X CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR | Reconocimiento Laboral / 2013

resultados.

17.- En mi institucion existen mecanismos de | L _
reconocimiento al personal.

34.- Mi jefe me distingue cuando logro los | | ©
objetivos esperados.

51.- Celebro las aportaciones laboralesde mis }ooi 1| | |
comparneros.

PROMED'O DEL FACTOR ._.,,,...,,.V” v 3 = TR roeT e ...«» T I A gy

GLOBAL SEP i
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S E P RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

G 8 CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

EDU '\(IL\IURII(\

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

o - - - il
f FACTOR Il Capacitaciony Desarrollo / 2013 ‘

2.- La capacitacion que recibo esta
relacionada con mi desarrollo profesional.
18.- En mi institucion el programa de
capacitacion esta alineado a mis...
35.- Aplico la capacitacion que recibo para
mejorar mi desempefio en el trabajo.
52 .- Mi jefe me permite cumplir con la
capacitacion que tengo programada.

= et

PROMEDIO DEL FACTOR

GLOBAL SEP
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SEP

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR Il Mejoray Cambio / 2013

3.- En mi area buscamos nuevas formas de brindar los |
servicios eficazmente.

19.- En mi institucion existen comités que captan
nuestras sugerencias para mejorar.

36.- Me siento preparado para aceptar y enfrentar los e
cambios que ocurran en la forma de trabajar.

| 53.- Mi jefe me alienta a ser creativo en el desarrollode e e oo L
| mi trabajo, para lograr los objetivos de la institucion.

PROMEDIO DEL FACTOR [ii i

GLOBAL SEP il
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SEP

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

l FACTOR IV Calidad y Orientacién al Usuario / 2013

4.- Conozco las necesidadesdelos | [ |
usuarios de mi trabajo.

20.- Mi institucién promueve captar las
sugerencias de nuestros usuarios.

37.- En mi area se proporciona el servicio

requerido de manera cordial y respetuosa.
54.- En mi area se aprovechan las

sugerencias para mejorar la calidad de..

PROMEDIO DEL FACTOR

GLOBAL SEP | ——




S EP 5 : RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE

QUINTANA ROO

5.- En mi institucion la intimidacion y el maltrato se |
sancionan de acuerdo a la normatividad.

21.- En mi institucion existen instalaciones para
personas con discapacidad.

38.- Existen mecanismos de evaluacion del desempefio

sin discriminacion para mujeres y hombres. 89
69.- En mi area el hostigamiento es inaceptable y . 1 88
sancionable.

71.- En mi institucion se dan las oportunidades de
ascenso y promocion, sin distincion entre mujeres y [
hombres.

PROMEDIO DEL FACTOR e 78

GLOBAL SEP |
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

SEP

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION :FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

6.- En mi trabajo existe comunicacion |
entre las diferentes areas.

22 - Mi jefe me informa de los objetivos |
que tenemos que lograr en mi area.

~ 39.- Mis superiores comunican la visién, la |\
mision y los valores de la organizacion.

PROMEDIO DEL FACTOR

GLOBAL SEP i




SEP N RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA Dt
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR VII Dlspombllldad de Recursos /2013

7.- Cuento con el material necesario para e L

el desempeno de mis funciones.
23.- El equipo de computo con que cuento |

es eficiente para el desarrollo de mi

trabajo.
40.- Tengo a tiempo el material que

requiero para hacer mi trabajo.

PROMEDIO DEL FACTOR

GLOBAL SEP [
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SEP

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y
SFCRETARIA D CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR Vil Calldad de Vida Laboral /2013

de seguridad e higiene para realizar mi..
41.- Mi jefe me trata con respeto y -
confianza.

55.- Me siento feliz haciendo mi trabajo.

64.- Mi institucion da respuesta oportuna oo L1 |
a observaciones sobre limpiezay...

PROMEDIO DEL FACTOR

GLOBAL SEP
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S EP RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

SECRETARIA DI 0 e CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAI. DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR IX Balance Trabajo - Familia / 2013

‘ 9.- Mi trabajo me permite dedicar tiempo a

mi familia.
24 - Mi institucion me informa sobre la

prestacion de guarderias. ,
42.- Me apoyan en el trabajo cuando tengo

una urgencia familiar.
56.- Participo en los eventos de

integracion familiar que se organizan en..
65.- En mi area se respeta el horariode | _

trabajo.

PROMEDIO DEL FACTOR §

GLOBAL SEP s
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SEP

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

ll]ll\ll‘\l)l
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR X ColaboracnényTrabajo en Equipo [/ 2013

10.- Mi jefe promueve la integracion de o | _____ | _______
nuestro equipo de trabajo.

25.- En mi institucion recibimos

capacitacion para trabajar en equipo.

43.- Cuando trabajo en equipo se logran |

mejores resultados.

57.- En mi area se trabaja en equipo.

PROMEDIO DEL FACTOR
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SEP

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR XI Liderazgoy Participacién / 2013
11.- Mi jefe es congruente enlo que dicey [ [ T —

) lo que hace.
26.- Mi jefe me proporciona la informacion

necesaria para desempefar mi trabajo. "
44 - Mi jefe es un servidor publico || |

) ejemplar. . s
58.- Mi jefe esta abierto para recibir |

SLﬁ_e_renci_as y comentarios.
66.- Mi jefe distribuye el trabajo de

acuerdo a capacidades.

PROMEDIO DEL FACTOR

GLOBAL SEP




SEP

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA DI
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR Xl Identidad con la Institucién y Valores / 2013

12.- Mi institucion es el mejor lugar para

trabajar. ;
27 - Mi institucion cuenta con codigos de |

ética y de conducta actualizados.
45 .- Me siento orgulloso de ser parte de mi

_institucion. _
59.- Trabajar en el gobierno me permite

contribuir al bienestar de la sociedad. o
70.- En mi area se actua conformealos | |

valores que fomenta mi institucion.

PROMEDIO DEL FACTOR |

GLOBAL SEP | — 1
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SEP

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION»»}FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR Xlil Austeridad y Combate a la Corrupcién /2013

13.- Mi institucién es ejemplo de

transparencia y combate a la corrupcion.
28.- En mi area hay medidas para prevenir | ____

la corrupcion.
46.- Mis superiores son austeros y

responsables en el manejo de los...[*
60.- En mi trabajo si veo corrupcionla |

. denuncio. _ ]
67.- En mi institucion se sancionan los

actos de corrupcién de acuerdo a la... |

PROMEDIO DEL FACTOR P S e P T — T T

GLOBAL SEP | ,




SEP 1?"- l' “,; RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA Dt
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR XIV Enfoque a Resultados y Productividad / 2013

14.- Conozco el impacto del trabajodemi [ [
institucion.

29.- La estructura de mi area esta alineada
para el cumplimiento de nuestros... 8
47~ Me siento.comprometidoalograr =t i iy

buenos resultados en mi trabajo.
61.- Mi jefe esta enfocado a obtener
mejores resultados sin incrementar el.. [ 5 T ——

62.- El area de recursos humanos dabuen [Eest s b i 0

% servicio al personal de mi institucion.

PROMEDIO DEL FACTOR |

GLOBAL SEP |—
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S EP } o RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y
— CoarwaDE R CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR XV Normatividad y Procesos / 2013

30.- La normatividad de mi institucion
responde a las necesidades actuales.
31.- Los procedimientos de mi institucién |
estan actualizados.

48.- Conozco la normatividad aplicablea [
mi trabajo.

68.- En mi institucion se implementanlas | |
sugerencias para simplificar los...

PROMEDIO DEL FACTOR

GLOBAL SEP [SESS
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SEP

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR XVI Profesionalizacion de la APFy SPC [/ 2013

15.- En mi institucion el Servicio Profesional
de Carrera opera en apego a su Ley y

32.- Los serw%%n%s %utghcos de carrera
contribuyen a que los cambios de
administracion se den en forma eficiente.
49 - El Servicio Profesional de Carrera mejora |
la administracion publica.

- —

63.- En mi institucién se promueve lacultura o L L | |
de la profesionalizacion.

PROMEDIO DEL FACTOR

GLOBAL SEP
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SEP

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y

CULTURA ORGANIZACIONAL 2013

DELEGACION FEDERAL DE LA SEP EN EL ESTADO DE
QUINTANA ROO

FACTOR XVII Impacto de la Encuesta en mi Institucion / 2013

encuesta de clima y cultura organizacional.

33.- Participo en las acciones de mejora de clima
y cultura organizacional de mi institucion.

50.- Mi institucion realiza acciones para mejorar
el clima y cultura organizacional.

PROMEDIO DEL FACTOR

GLOBAL SEP [l
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X).- Conclusiones y recomendaciones

Es importante destacar que cuanto mas equitativos y justos seamos con el
Recurso Humano de nuestra empresa u organismo obtendremos muy buenos
resultados y un personal que se sentird orgulloso del lugar en donde se
encuentra y esto se reflejard en pro de nuestro negocio. Se pretende a través
de este plan apoyar a los trabajadores de la Oficina de Servicios Federales de
Apoyo a la Educaciéon, buscando mejoras econdmicas, aprovechamiento de
todos los estimulos a los cuales tienen derecho y que permitira a la empresa
alcanzar mejores niveles de eficiencia. En la inteligencia de que la empresa
necesita desarrollarse a niveles de alta calidad gerencial y esto se lograra si
nosotros disefiamos y aplicamos un plan, para que de forma organizada se

pueda alcanzar la meta; producir mas y mejor.
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XIll) Anexos

RETARIA DE
ACION PUBLICA

Secretaria de Educacién Publica
S E P COORDINACION GENERAL DE DELEGACIONES FEDERALES

DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE QUINTANA ROO

FORMA'TO DE CEDULA DE EVALUACION DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD EN ELTRABAJO

FECHA: MES QUE SE EVALUA:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR

NOMBRE: R.F.C.:

AREA DE ADSCRIPCION:

CALIFICACION DE LOS CUATRO FACTORES

CALIDAD FACTOR

A) Realiza trabajos excelentes excepcionalmente comete errores, (nicamente
requiere supervision esporadica.

B)  Generalmente realiza buenos trabajos con un minimo de errores, las revisiones
no ameritan supervision constante.

C) Realiza el trabajo, y por los errores que comete, amerita supervision continua.

D)  Requiere supervision estrecha debido a los errores que comete.

E)  Su trabajo contiene un alto indice de errores, debe de ser revisado de forma
permanente.

SUBTOTAL 1

EFICACIA FACTOR

A)  Se compromete ampliamente con su trabajo y con los objetivos institucionales,
mostrando vocacion de servicio, al alcanzar las metas y objetivos programados,
en un tiempo razonable.

B)  Se compromete con su trabajo y con los objetivos institucionales, al alcanzar las
metas y objetivos programados, en un tiempo razonable.

C)  Se compromete poco con su trabajo y con los objetivos institucionales, al
alcanzar las metas y objetivos programados.

D) No se compromete con su trabajo ni con los objetivos institucionales, al no
alcanzar las metas y objetivos programados.

SUBTOTAL 2

EFICIENCIA FACTOR
A) Alcanza excelentes resultados en las funciones que tiene encomendadas con
economia de recursos.
B) Alcanza resultados en las funciones que tiene encomendadas con poca
economia de recursos.
C) No alcanza resultados en las funciones que tiene encomendadas sin economia
de recursos.
SUBTOTAL 3

PUNTOS
40

30

o

PUNTOS

30

20

10

PUNTOS
20

10

CALIFICACION

CALIFICACION

CALIFICACION

Av. Armada de Mésico No. 176, esquina Presa de la Amistad, Colonia Campestre, C.P. 77040, Chetumal, Q. Roo.

Tels. (01 Y83) 83 23291 y 83 27925 Email: repqr@sep.gobmx /  osfacqr.direccion@hotmail.com



Secretaria de Educacién Piblica

COORDINACION GENERAL DE DELEGACIONES FEDERALES

DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE QUINTANA ROO

FORMATO DE CEDULA DE EVALUACION DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD EN EL TRABAJO

INTENSIDAD FACTOR PUNTOS CALIFICACION
A) Se distingue por su disposicion y amplia capacidad para alcanzar los objetivos 10
y metas institucionales que son de su responsabilidad con un alto valor
agregado en su desempeno.
B) Se distingue por su disposicion para alcanzar los objetivos y metas 5
institucionales que son de su responsabilidad con valor agregado en su
desemperio.
C) Se distingue por alcanzar los objetivos y metas institucionales que son de su 3
responsabilidad con poco valor agregado en su desempeiio.
D) Se apega a las rutinas establecidas que son de su responsabilidad sin valor 1
agregado en su desempefio.
E) Objeta la colaboracion. 0
SUBTOTAL 4
PUNTUALIDAD FACTOR PUNTOS CALIFICACION
Y ASISTENCIA
A) Ninguna falta y ningun retardo. 10
B) Ninguna falta y de 1 a 5 retardos. 5
C) Ninguna falta y de 6 a 10 retardos. 3
D) Falta y retardos / Falta sin retardos. 0
SUBTOTAL 5
SUBTOTAL 1 PUNTOS
SUBTOTAL 2 PUNTOS
SUBTOTAL 3 PUNTOS |
SUBTOTAL 4 PUNTOS
SUBTOTAL 5 PUNTOS
TOTAL PUNTOS
JEFE DIRECTO EL TRABAJADOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Av. Armada de México No. 176, esquina Presa de la Amistad, Colonia Campestre, C.P. 77040, Chetumal, Q. Roo.

Tels. (01 983) 83 23291 y 83 27925
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