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Programa Permanente para el Otorgamiento del Estimulo a la Calidad
Yy Eficiencia en el Trabajo del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Instituto Politécnico Nacional (Evaluacidn 2021)

BASES DE OPERACION

La Comisién Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11 del Programa de Calidad y
Eficiencia, en adelante la "Comisién Mixta Paritaria”, convoca al Personal
de Apoyoc y Asistencia a la Educacidn a participar en el procesc de
aplicacidén del Programa Permanente para el Otorgamientc del Estimulo a2 la
Calidad y Eficiencia, en lo sucesiveo el "Programa”, correspondiente a la
evaluacion individual del afic 2021.

Objetivo

Reconocer y estimular las capacidades y la aplicacién del Perscnal de Apoyo
y Asistencia a la Educacién (PAAE), para aumentar la calidad y eficiencia
de los servicios que presta la Institucién, con nuevas actitudes y cultura
laboral que permita el mejoramiento de las percepcicnes econémicas de los
trabajadores.

Las actividades laborales a evaluar, por iUnica ocasién, solo serdn del afo
2021 siendo este afio atipico por el periodec de confinamiento provocado por
la pandemia del SARS COV2.

Criterios

otorgamiento del Estimulo correspondiente al Programa permanente para
el otorgamiento del Estimulo a la Calidad y Eficiencia en el Trabajo del
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién del Instituto Politécnico
Nacional se efectuard en los cuatro niveles de porcentaje salarial (90%,
70%, 50% 30%), correspondiente al sueldo tabular conceptc 07, mas prima de
antigliedad, & quiénes cubran los reguisitos y obtengan la puntuacidn
reguerida, producto de la evaluacién.

2. El Estimulo a la Calidad y Eficiencia en el Trabajoc del PAAE se obtendra
nediante la evaluacidén de sus actividades, a través de los factores
establecidos en los Lineamientos del Programa, para lo cual se deberéd
utilizar el Sistema Institucional de Perscnal de Apoyo y Asistencia a la
Educacidén (SIPAAE), en el médule de “Estimulo Calidad y Eficiencia”.

3. El jefe inmediato, jefe inmediato superior o jefe en funcioneés en 2021
seré responsable de aplicar la evaluacidén al desempefic a través del SIPAAE,
quien deberd hacerlo de manera objetiva y responsable.

4. Los factores y subfactores que se utilizardn en la ficha de la Evaluacidn
individual para ingresar al Programa, seran los siguientes:
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Factor y subfactor Puntos
I. Rendimiento en el trabajo 25
I.I Suficiente 10
I.2 Adecuado 15
I.3 Notabkle 20
I.4 Excelente 25
IT. Eficiencia en el trabajo 26
II1.I Suficiente 10
II.2 Adecuado 15
II.3 Notable 20
II.4 Excelente 26
III. Interés y compromiso en el trabajo 12
TLT L 4
Suficiente
II1.2 Adecuado 6
ITI.3 Notable
III.4 Excelente 12
IV. Conocimiento del trabajo 22
IV.I Suficiente 8
IV.2 Adecuado 12
IV.3 Notable 20
IV.4 Excelente 22
V. Uso y cuidade del material de trabajo 45
V.I Suficiente 6
V.2 Adecuado g
V.3 Notabkle 12
) V.4 Excelente 15
TOTAT 100
Descripcién de actividades laborales realizadas durante el
periodo de confinamiento.

5. El monto asignado a este Programa para el afio 2021, seri el ejercido en
el programa de evaluacidén 2020 mé&s la cantidad de $100,000 (cien mil pesos
00/100 M.N.) y se distribuird en forma descendente de la calificacién mas
alta obtenida por los trabajadores, hasta cubrir el ntmerc de estimulos
asignados a cada Centro de Trabajc. En primer término, se cubrira los gue
correspondan al 90%, después los del 70%, 50% y 30% de un mes de salario
tabular, mas prima de antigliedad (de acuerdo al sueldo aprobado por la SHCP
para el PAAE del IPN en el 2022), y aplicando las disposiciones fiscales
correspondientes.

6. El monto otorgado por este Programa no sera sustituto del salario, ni
de ninglin otro programa de mejoramiento salarial.

7. El importe gue se asigne al trabajador, de acuerdo con lo estableci
en las presentes Bases de Operacién, se pagard en una sola exhibicién. /

p




Programa Permanente para el Otorgamiento del Estimulo a la Calidad
y Eficiencia en el Trabajo del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién del Instituto Politécnico Nacional (Evaluacién 2021)

8. Las trabajadoras o trabajadores que hayan disfrutade de licencias por
gravidez, paternidad o adopcién, durante el afic a evaluar, podran participar
en el presente Programa, siempre y cuande hayan trabajado en forma
ininterrumpida en los seis meses anteriores al inicio de su incapacidad.

Instalacidn de los Comités Técnicos Mixtos Paritarios de Calidad y
Eficiencia del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién

El Comité Técnice Mixtec Paritario de Calidad y Eficiencia del PRAE del IEN
en lo sucesivo el "Comité Técnico”, se integraré por dos representantes de
lza Unidad Académica o Administrativa designades por la Administracidn
(Titular, Subdirectora o Subdirector y la Jefa o Jefe de Departamento de
Capital Humano o equivalente) y dos representantes designados por la
Representacidn Sindical de la Unidad correspondiente. En caso de no existir
Representacidén Sindical, serd el personal sindicalizado de dicha Unidad el
que designe mediante asamblea, z sus dos representantes.

Se asignaran dos claves en el sistema, una al Jefe de Capital Humano para
seguimiento y registro y otra al Secretario General Delegacional solo para
consulta y seguimiento durante todo el Programa, quien deberd pertenecer
al Comité Técnico. Es importante sefialar que, en todo momento, las partes
harén uso responsable de la informacién.

instalard el Comité Técnico de las Unidades del IPN, generando el Acta
de Instalacién en SIPAAE, misma que se firmarad en tinta diferente al negro,
sellarad y escaneard a color en formato PDF para su carga en el SIPAAE.

Las sesiones que realice el Comité Técnico con la finalidad de llevar a
cabe la ejecucidén del presente programa, deberdn realizarse de manera

presencial.

Para que las sesiocnes de estos comités se lleven a cabo de manera justa y
equitativa, deberdn estar presentes los cuatro miembros del mismo y en cada
reunidén de trabajo se deberd levantar una minuta que serd valida tinicamente
si lleva las cuatro firmas de sus integrantes.

Requisitos

1. Ser Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién del IPN, con una
antigtiedad minima de seis meses y un dia en su plaza de base al 31 de
diciembre de 2021, de conformidad con lo establecidc en el Reglamento de
las Condiciones Generales de Trabajo del Perscnal No Docente del IPN ¥y
haber prestado sus servicios efectivos de manera presencial, mixta o a
distancia durante el pericde a evaluar. Asimismo, deberi encontrarse en
activo durante el proceso.

2. Podra participar en el Programa el trabajador que haya recibido los
catorce dias de salario mé&s prima de antigliedad, correspondientes al
Estimulo por Puntualidad y Asistencia (concepto 69) del primer y segundo
semestre de los afios 2021.
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3. El trabajador debera ser evaluado por el jefe inmediato, jefe inmediato
superior o jefe en funciones en 2021, a través del SIPAAE.

Personal que no podrid participar en el proceso

1. El trebajador que haya obtenido el Estimulo a la Calidad y Eficiencia
en la Evaluacién del afio 2020.

2. E1 PARAE gue haya desempefiado funciones en plaza puesto o en puestas

directivos de las diferentes Unidades del IPN en el afic 2021, en periodos
mayores a tres meses del afio a evaluar.

3. E1 PRAE qgue haya tenido durante el afio 2021, el cargo de Secretario
General Delegacional o gue haya ostentado cargo en el Comité Ejecutivo
Seccicnal.

Procedimiento

1. El 1 de marzo de 2024, en la pagina de la Direccidén de Capital Humano

(https://www.ipn.mx/dch/persconalapoyc.html), seran  publicadas las
presentes Bases de operacidn, con los requisitos que deberé cumplir el

g@ PAAE gue desee participar, asi como el Cronograma de Actividades aprobade
por la Comisiodn.

2. El1 4 de marzo de 2024 se llevard a cabo la Reunién informativa con las
Unidades, relativa zl Programa.

3. La instalacién del comité Técnico y la carga del Acta en el SIPAAE se
realizard del 4 al 6 de marzo de 2024.

4. Del 7 al 13 de marzo de 2024 se registraran a los Jefes Inmediatos en
el SIPAAE

2. Del 14 al 18 de marzo de 2024, el trabajador debera ingresar en la pagina
de la Direccién de Capital Humano
(https://www.ipn.mx/dch/personalapoyo.html) para realizar su registro
en Acceso al Sistema (SIPAARE) de participacién en el programa y contestar
la siguiente pregunta:

¢De qué forma fueron realizadas sus actividades del 20212:
Presencial . Mixta A distancia

El trabajador deberd comprobar mediante expediente las actividades
realizadas durante el afc 2021.

En caso de gue el trabajador no pueda realizar su registro en el SIPAAE,
debera revisar el apartadc de Requisitos de Participacién y en casc de no
encontrarse en estos supuestos, acudird al Comité Técnicoc de su unidad para
la aclaracidn correspondiente.

6. Del 15 al 20 de marzo de 2024, el jefe inmediato, jefe inmediato superior/|
o jefelen funciones en 2021, deberd especificar si el trabajador realiz'ﬁ
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© no, actividades laborales de manera presencial, mixta o a distancia
durante el afio a evaluar, en el apartado correspondiente del SIPAAE y
aplicar la evaluacién al desempefio en los casos gue cerresponda.

7. Del 19 al 21 de marzo de 2024, el trabajador debera ingresar al SIPAAE,
para verificar la calificacién de su evaluacién Yy manifestar si existe
conformidad o inconformidad con la misma, teniendo 1la opcidén de
imprimirla.

8. Del 19 al 21 de marzo de 2024, el trabajador registrard su recursoc de
inconformidad a través de 1la aplicacién informética SIPAAE, de ser
necesario, teniendo la opcién de imprimirla

En caso de que el trabajador no realice ninguna manifestacién de conformidad
© inconformidad en el SIPABRE o a través del Comité Técnico, en el pericdo
establecidc en el cronograma de actividades, se entendera gue estid de
acuerdo con la evaluacién.

S. Del 22 de marzo al 8 de abril de 2024, el Comité Técnico sesionaria en
forma presencial, para analizar la totalidad de los expedientes
digitales de los trabajadores participantes y los recursos de
inconformidad, registrandoc en el SIPAAE la resolucidn correspondiente.

10. El 9 y 10 de abril de 2024, el trabajador podrd consultar en el
STIPAAE, la resclucién del Comité Técnico a su recursoc de incenformidad,
en caso de no tener la respuesta, podrd acudir de forma directa al Comité

:::> Técnico.

Del 11 2l 15 de abril de 2024, el Comité Técnico debera registrar a
través del SIPAAE el Acta Resolutiva y de Cierre respectiva, misma que
deberd firmarse en tinta diferente al negro, sellarse Yy €scanearse a
celor, en formatc PDF.

4

12, Del 17 al 25 de abril de 2024, la Comisién Mixta Paritaria realizara
la distribucién de 1los estimulos de acuerde con los porcentajes
establecidos en el numeral 1 de los Criterios y analizari los expedientes
digitales registrados por las diferentes unidades del IPN para
determinar al trabajador que recibird el beneficio econdémico indicado
en las presentes Bases de Operacién; asi como la revisién de los recursos
de inconformidad que nc hayan sido resueltos por el Comité Técnico.

En caso de presentarss empate en los resultados obtenidos por los
trabajadores, la Comisién Mixta Paritaria determinard, con base en el
analisis de expedientes digitales, quiénes accederan al estimulo
econdmico, asi como el nivel de porcentaje salarial gue recibira el
trabajador.

;3;%; 13. Del 29 de abril al 2 de mayo de 2024, la Comisidn Mixta Paritaria

dard a conocer con claridad los resultados preliminares de los
trabajadores que recibirdn o no el beneficio econdmico, incluyendo la
resolucidn otorgada por el Comité Técnico a los Recursos de
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14, Del 29 de abril al 2 de mayo de 2024, los trabajadores podran
interponer el recurso de revisién mediante el SIPRAE.

15, Del 3 al 7 de mayo de 2024, la Comisién Mixta Paritaria analizarid los
recursos de revisiédn presentados para su rescluciédn.

16. El 9 de mayec de 2024, la Comisién Mixta Paritaria darid a conocer los
resultados definitivos al participante y al Comité Técnico mediante el
SIPARE con opecién a impresién, los cuales incluiridn la resolucién
otorgada a los Recurscs de Revisién.

17 A partir del 16 de mayc de 2024, la Direccién de Capital Humano
enviard los resultados definitivos a los Directores de las unidades, con
copia los Secretarios Delegacionales de las mismas.

Recursos de Inconformidad a la Evaluacién del Desempefio

El trabajador que no esté de acuerdo con la evaluacién realizada por el
jefe inmediato, jefe inmediato superior o Jjefe en funciones en 2021,
registrara sus comentarios y elementos probatorios en el SIPAAE de acuerdo
con las fechas establecidas en el cronograma de actividades, para tal
efecto.

El 19 al 21 de marzo de 2024, el Comité Técnico dard a conocer al trabajador
mediante la aplicacién informdtica SIPRAE, asi como a la Comisién Mixta
Paritaria IPN-SNTE, los resultados del Recurso de Inconformidad.

Reglas de Desempate

La Comisidn Mixta Paritaria considerari para este procesc, comc reglas de
desempate las siguientes:

a) A los trabajadores que por naturaleza de sus funciones hayan realizade
actividades laborales de manera presencial, mixta, =z distancia o
fuera de su jornada laboral, durante =l afioc a evaluar (2021) previa

f evidencia; siendo ese afioc atipico por el periode de confinamiento
provocado por la pandemia del SARS COVZ2.

W b) Los cursos de capacitacién o formacién con reconocimiento oficial,
! cbtenidos durante el afic 2021, los cuales se ponderarin de acuerdo
al numeroc de horas.
J@P’/ c) El trabajador gue cuente con mayor antigtiedad.

\Egb%> Recurso de Revisidn
Es el medio por el cual el trabajador puede solicitar a través de SIPAAE,
la revisidén del resultado preliminar derivado de su ‘participacién en el
programa, una vez Jue tenga conocimiente del mismo a través de dicho
sistema.
4




-

Programa Permanente para el Otorgamiento del Estimulo a la Calidad
y Eficiencia en el Trabajo del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacidén del Instituto Politécnico Nacional (Evaluacién 2021)

Para conocer de la procedencia o la improcedencia de este recurso, el
trabajador deberd expresar los motivos por los cuales solicita la revisién
de su expediente, debiendo anexar, en su caso, la documentacidn gue lo
justifique.

Del 29 de abril al 2 de mayo de 2024, el trabajador deberéd presentar este
recurso, a traves de la aplicacién informética SIPAAE, debiendo dar aviso
al Comité Técnico de la Unidad.

El Dictamen emitido por la Comisidén Mixta Paritaria respecto al Recursoc de
Revisidn, sera inapelable.

Sanciones

Quedara sin efecto el estimulo econémico otorgade a través del Programa
Permanente para el Otorgamiento del Estimulo a la Calidad y Eficiencia en
el Trabajo del PAAE, cuando se identifique alguna irregularidad en la
informacidén presentada o registrada, independientemente de las demés
sanciones que se generen, de acuerdo con las disposiciones legales en la
materia.

Transitoriocs

PRIMERO. - Agquellos trabajadores con cambio de adscripcién durante el
periodo a evaluar, deberé&n ser evaluados en la Unidad donde presten
actualmente sus servicios siempre y cuando hayan laborado mas de 3 meses
del afio 2021; en caso contrario, deberdn acudir al Comité Técnice de la
Unidad de su anterior adscripcién para su evaluaciédn.

SEGUNDO. - La fecha del pago del estimulc econémico asignado a los
trabajadores se notificard al término del proceso, después de la firma de
los resultados finales del Programa.

TERCERO. - Los trabajadores que no estén en active al término de este
proceso y hayan sido beneficiados, podran solicitar el pago correspondiente
en la Divisién de Remuneraciones, en un lapso no mayor a un afio a partir
de la publicacidén de los resultados.

CUARTO. - En caso de que las unidades no cuenten con la figura del jefe
inmediato para la evaluacidén al desempefio del trabajador, esta debera
realizarse por el jefe inmediato superior o el jefe en funciones en 2021.

QUINTO. - La Direccién de Capital Humano informa que la Secretaria de
Administracion se encuentra trabajande bajo los lineamientos de la Norma
ISO 37001:2016 Sistema de Gestidn Anti soborno, al participar en este
procesc, usted acepta que cumplird y se apegaré a lo establecido en la
Politica Anti soborno y en general con los Lineamientos del Sistema de
Gestidn Anti soborno, asi como a la normatividad aplicable wvigente en la




&
\

Programa Permanente para el Otorgamiento del Estimulo a la Calidad
y Eficiencia en el Trabajo del Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacidén del Instituto Politécnico Nacional (Evaluacién 2021)

Si usted desea conocer méds informacién acerca de la politica Antiscborno
y/o del Sistema de Gestién Bntiscborno de la Secretaria de Administracidn,
puede ingresar al sitic web de esta Secretaria a través de la liga
http://www.ipn.mx/secadmin/.

SEXTO. - Lo no previstc en las presentes Bases de Operacidén, serd analizado
y resuelto en definitiva por la Comisidén Mixta Paritaria.

Anexos

- Cronograma de Actividades para el Proceso de Aplicacién del Programa
Permanente para el Otorgamiento del Estimulo a la Calidad y Eficiencia
en el Trabajo del Personal de Apoyoc y Asistencia a la Educacién del |
instituto Politécnico Nacional (Evaluacién 2021). {

En la Ciudad de México, siendo las 12:30 horas del dia 23 de febrero de
2024, los integrantes de la Comisién Mixta Paritaria IPN-SNTE Seccién 11
del Programa de Calidad y Eficiencia, acuerdan expedir las presentes Bases
de Operacién y Cronograma de Actividades, con la finalidad de que el v
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién del Instituto Politécnico !

Nacional que cumpla con los requisitos sefialados en las mismas y de <4¥5{
conformidad con los acuerdos suscritos por dicha Comisidén, participe en el
procesc de aplicacidén del Programa Permanente para el Otorgamiento del

Estimulo a la Calidad y Eficiencia (Evaluacién 2021). f
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