COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
DEL ESTADO DE NUEVO LEON

LINEAMIENTOS PARA EL
OTORGAMIENTO DEL PREMIO AL
EMPLEADO DEL MES

1 DE SEPTIEMBRE DE 2021




;‘\..Q. @r
CEDH

_Fecha ultima versién | Pégina

Clave del Lineamiento

01-UDI-PREMIO AL EMPLEADO DEL MES 1de Seg‘gg:“bre de Primera versién 2 de 11

Firmas de autorizacion

y

A
R/ / . S B
Dra. Olga Susana Méndez Arellano Lic. Oscar Garcia Zurita
Presidenta Encargado de la Secretaria Ejecutiva

B

sé Antonio Garza Lépez Lic. Ricardo Eduardo La alazar
la Unidad d ekt Titular defa Unidad de Desatfollp Institucional

SRR = ” e i T A R e A T P T sl i

I
Rew’sé Validé Aprobd’,

Lic 40 é Antonio Garza%bggz Lic. Oscar Garcia Zurita Dra. Olga H?Gsana Méndez
Titulay' de la Uni tos Encargado Secretaria Ejecutiva ellano

Juridicos Presidenta




~ UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
RS LINEAMIENTOS PREMIO AL EMPLEADO DEL MES

CEDH
~ ClavedelLineamiento =~ |  Emision  Fecha dltima versién | Pagina

01-UDI-PREMIO AL EMPLEADO DEL MES 1 de Segggq“bre de

Primera versién 3de 11

PRESENTACION

Los presentes Lineamientos tienen la finalidad de reconocer en la Institucién a los empleados que en
cada mes desarrollen de manera puntual y destacada sus actividades, lo cual ademas de un premio

serviria como una motivacién para que continten laborando con eficiencia, calidad y entrega.

En los Lineamientos que regulan las remuneraciones del personal que labora para la Comision Estatal
de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Ledén se contempla que se podran otorgar
reconocimientos, compensaciones, premios, o algun otro, los cuales se otorgaran siempre y cuando

se cuente con disponibilidad presupuestal.

Con la finalidad de establecer las disposiciones necesarias para otorgar los premios a aquellos
servidores publicos que se destaquen como empleados del mes del presente organismo, se expiden

los siguientes:

LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO AL EMPLEADO DEL MES

CAPITULO|
DISPOSICIONES GENERALES

1.0BJETIVO

1.1. El presente Lineamiento tiene como objeto establecer un premio que motive la puntualidad,
productividad, eficiencia y calidad del personal que labora en la Comisién Estatal de Derechos
Humanos del Estado de Nuevo Leén, permitiendo al mismo tiempo, que dicho estimulo beneficie

econémicamente a quienes se hagan acreedores a ellos.

Revis Validé
r N S ——. ‘

i¢. Jbsé Antonio Gar2a Lopez Lic. Oscar Garcia Zurita Dra. Olga Sﬁsana Méndez
itulér de la Ufiidad_de Asuntos Encargado Secretaria Ejecutiva Arellano
Juridicos Presidenta




UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL |

CEDH LlNEAMIENTOS PREMIO AL EMPLEADO DEL MES
~_ Clavedel Lineamiento = Emisién | Fecha ultimaversién | Pagina
01-UDI-PREMIO AL EMPLEADO DEL MES 1de Segct)'g;‘"bre de Primera version 4de 11

2. FUNDAMENTO LEGAL

* Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Ledn.
* Reglamento Interno de la Comisién Estatal de Derechos Humanos de Nuevo Leén.

» Lineamientos que regulan las remuneraciones del personal que labora para la Comisién Estatal
de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Ledn.

» Las demas disposiciones que por su naturaleza, sean aplicables.

3. AMBITO DE APLICACION

3.1. Los presentes Lineamientos son de observancia general y aplicacién para todas las areas de la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

4. DESTINATARIOS

4.1. Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos aplican para todos los servidores
publicos de la Comisién. No aplica para personal contratado por honorarios ni para los titulares o

encargados de area.

5. RESPONSABLES DE LA APLICACION

5.1. La aplicacion de las disposiciones contenidas en estos Lineamientos corresponde a la Unidad de
Desarrollo Institucional, a la Unidad de Administracion, a la Secretaria Ejecutiva, asi como a los titulares
de area o encargados de area que tengan personal a su cargo.
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6. DEFINICIONES
6.1. Para efecto de los presentes Lineamientos se entendera por:

Area: Organos, Direcciones, Unidades o Coordinacién de la Comisién conforme a las
consideraciones de la estructura organica contemplada en el Reglamento Interno de la Comision.

Il. Comision: la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leén.

lll. Lineamientos: los Lineamientos para el otorgamiento que regulan las remuneraciones del personal
que labora para la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leén.

IV. Titulares de area: Los superiores jerarquicos de las distintas areas de la CEDHNL 6rganos,

unidades, direcciones y coordinacién.

V. Vales de Despensa: Al recurso que otorga la Comisién como una prestacion en especie, que se
utiliza para intercambiar por productos en establecimientos comerciales y que se considera gasto de

previsién social para efectos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7. LINEAMIENTOS

7.1. Los titulares de Area reconoceran a uno o mas servidores publicos como “Empleado del Mes”, en

los términos de estos Lineamientos.

7.2. Son susceptibles de recibir el premio al empleado del mes aquellos servidores publicos de la
Comisién con excepcion de los titulares o encargados de area.

-
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7.3. El premio que se haga consistira en la entrega de vales de despensa, no siendo susceptibles de

ser canjeado por dinero en efectivo.

7.4. La cantidad de los premios otorgados a los empleados del mes, el monto al que asciendan estos,
asi como la asignacién por areas se determinara mediante acuerdo de la Presidencia en conformidad

con la disponibilidad presupuestal.

7.5. Cada titular de area elaborara una evaluacién de los servidores publicos adscritos a su cargo,
utilizando para cada uno de los evaluados el formato “Cédula de Evaluacion para el Empleado del Mes”
(Anexo 1).

7.6. Las evaluaciones deberan realizarse con base en indicadores homogéneos para que la

participacion de los servidores publicos sea en igualdad de condiciones.

7.7. Los titulares de area por grupo asignado mediante acuerdo de presidencia deberan dar al sistema
de evaluacion la difusién interna necesaria para evaluar al servidor publico del mes, asi como los

criterios que determinaron la designacién del mismo.

7.8. La seleccién del servidor publico merecedor del premio, se llevara a cabo con base en los
resultados obtenidos de la evaluacién de cada uno de los candidatos presentados y evaluados

previamente, y que hubiere obtenido el puntaje mas alto.
7.9. Sera responsabilidad de los titulares de las Unidades Responsables verificar que los servidores
publicos que intervengan en el proceso de seleccién observen lo dispuesto en los presentes

Lineamientos.

7.10. La designacion del empleado del mes sera inapelable.

e — ¥

fi’@fs - ' Valid6 ' ' Aprob6
_.—:ﬂll.—\/ s 7

sé Antonio%gsépez Lic. Oscar Garcia Zurita Dra. Olga Stisana Méndez

de la Unidad untos Encargado Secretaria Ejecutiva Arellano
Juridicos Presidenta

| Emisién | Fecha ditimaversién | Pagina

Primera version 6 de 11

e A U R e S0 S



_ . ~ UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Qﬁ% = | LlNEAMIENTOS PREMIO AL EMPLEADO DEL.I\_ﬂES -

e _ Clave del Lineamiento _ Fecha tltima versién | Pagina
01-UDI-PREMIO AL EMPLEADO DEL MES Primera version 7 de 11

1 de"séptierﬁbre e
2021

7.11. Quedan exceptuados de los beneficios del premio los servidores publicos con menos de seis
meses de antigliedad en la Comision, asi como las personas que presten sus servicios mediante

contratos bajo el régimen de honorarios.

CAPITULO Il
MECANISMO PARA LA EJECUCION DEL PAGO DEL PREMIO

8. EVALUACION Y PAGO

8.1. Para llevar a cabo la evaluacién, debera llenarse el formato de la “Cédula de Evaluacion del
Empleado del Mes” (Anexo 1), el cual considera determinados factores como son: la asistencia,
puntualidad, iniciativa, productividad y calidad, trabajo en equipo y la discrecion, los cuales deberan ser
ponderados por el evaluador.

8.2 Los factores seran evaluados de acuerdo a las caracteristicas del trabajo que se realice en las
respectivas Areas y a las necesidades de estimular algunas de estas caracteristicas, conforme a la
puntuacion prevista en la cédula de evaluacion.

8. 3. Las evaluaciones seran hechas y validadas por los titulares de las areas. Asimismo, las cédulas

de evaluacién contendran la firma del titular del area.

8.4. Correspondera a los titulares de las areas integrar las cédulas de evaluacion de personal, asi como

enviar las designaciones a la Unidad de Desarrollo Institucional, dentro de los cinco dias naturales

siguientes al mes evaluado.

8.5. Si dentro de los cinco dias naturales referidos en el numeral 8.4 no son recibidos en la Unidad de
Desarrollo Institucional los resultados, se considerara que el area declar6 desierta la propuesta de
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designacion del empleado del mes, no pudiendo ser retroactivo ni acumulable el premio al mes

siguiente.

8.6. Cada area debera conservar en sus archivos las cédulas de los candidatos evaluados y que no

hayan sido designados como empleados del mes a fin de respaldar la designacién hecha.

8.7. La Unidad de Desarrollo Institucional remitira por conducto de la prenémina a la Unidad de

Administracion la relacion de las personas premiadas de tal manera que los premios sean entregados

mediante vales de despensa en la segunda quincena posterior al mes evaluado.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

9. COMPETENCIA

9.1. La Secretaria Ejecutiva a través de la Unidad de Desarrollo Institucional, sera el area competente

para interpretar las presentes disposiciones para efectos administrativos.

10. SUPERVISION Y VIGILANCIA

10.1. El Organo Interno de Control, en el &mbito de su competencia y en ejercicio de las atribuciones

que en materia de supervision y vigilancia le confiere la normativa aplicable, comprobara el

cumplimiento de las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos.
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TRANSITORIOS

Primero. Los Lineamientos que regulan el otorgamiento del premio al empleado del mes de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Ledn, entraran en vigor el dia de su aprobacion.

Segundo. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva, asi como a las Unidades de Desarrollo Institucional y
de Administracion de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Ledn, para que
lleven a cabo la implementacion de los Lineamientos, asi como las adecuaciones administrativas

conducentes.
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ANEXO 1
UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
CEDULA DE EVALUACION PARA EL EMPLEADO DEL MES

EVALUACION CORRESPONDIENTE AL MES DE: (1) DE 20
NOMBRE: (2)

APELLIDO PATERNO

PUESTO: (3)

" APELLIDO MATERNO

FALTA

FALTA |  RARA NUNCA_ 5) (6)
ASISTENCIA CONSTANTEMENTE A EVENTUALMENTE A VEZ FALTA FALTA
SUS LABORES

SUS LABORES

SIEMPRE LLEGA EVENTUALMENTE GENERALMENTE SIEMPRE ES
PUNTUALIDAD | TARDE A SUSLABORES LLEGA TARDE ES PUNTUAL PUNTUAL

CE DE MANIFIESTA POCA

TOMA INICIATIVA ES DINAMICO Y (5) (6)
INICIATIVA INICIATIVA EN EL INICIATIVA EN EL CUANDO SE TOMA LA INICIATIVA
TRABAJO TRABAJO REQUIERE CONSTANTEMENTE

EL RESULTADO DE REQUIERE AYUDA TRABAJA SIN B
PRODUCTIVIDADY SU TRABAJO NO ES EVENTUAL ¥ SU ERRORES Y CON DESEMPENA SU (5) (6)
CALIDAD EL ESPERADO Y TRABAJO TIENE CUIDADO Y NO TRABAJO CON VALOR
REQUIERE RESULTADOS POCO HACE FALTA AGREGADO
SUPERVISION SATISFACTORIOS SUPERVISION

CONSTANTE

NO COLABORACUANDO " SIEMPRE OOPERA CON
SE LESOLICITA SOLAMENTE CUANDOSE COLABORA CON EXTRAORDINARIO

LE SOLICITA AGRADO Y BUENA ENTUSIASMO
VOLUNTAD

TRABAJO EN EQUIP(

DISCRECION

CARECE DEDISCRECION

TIENE POCA GENERALMENTE TRABAJA CON
DISCRECION ES DISCRETO TOTAL DISCRECION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA CEDULA DE EVALUACION PARA EL

EMPLEADO DEL MES
EVALUACION Mesy afio en qu se hace la evaluacion.
CORRESPONDIENTE
AL MES DE |
NOMBRE Nombre del servidor publico evaluado
“empezando por el apellido paterno,
apellldomaterno y nombre (s)
PUESTO ' Nombre del puesto que desempeﬁa el
| servidorpublico evaluado.
AREA Nombre del Organo Direccion, Unidad o
Coordinaciéon a la que se encuentra
| adscrlto el ser\ndor publlco evaluado
TOTAL | En esta columna debe anotarse el numero
de puntos asignado por el evaluador en
relacion con las columnas precedentes.
OBSERVACIONES "En esta columna se anotan las
observaciones que se hagan respecto a la
- asistencia, puntualidad, iniciativa,
|  productividad y calidad, trabajo en equipo y
- discrecion del servidor pubhco evaluado
TOTAL GENERAL ' Suma de los puntos otorgados en la
. columnade total. )
VALUADOR TITULAR DE  Nombre y firma del Titular de Area que
AREA realiza la evaluamon
VALIDO | 'Nombre y firma del Director de

_ DIRECTORDEAREA |

Umdad de Desarrollo lnstltucmnal



