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Secretaria de Educacién Publica

Direccion General
Secretaria de Administracion
Direccién de Personal

Ciudad de México, ILNe[eSteyPIopi

CIRCULAR M00/0038/2025

CC. DIRECTORAS Y DIRECTORES DE LOS
INSTITUTOS TECNOLOGICOS FEDERALES
Y CENTROS ESPECIALIZADOS.
PRESENTE.

Me refiero a los Oficios Nos. 411/UDPCSG/2025/0935, de fecha 27 de marzo de 2025, signado por el Titular de la Unidad
de Disefio Presupuestario, Control y Seguimiento del Gasto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
SBG/UPSB/0007/2025, de fecha 04 de junio de 2025, emitido por el Titular de la Unidad de Politicas para el Servicio
Publico, de la Subsecretaria de Buen Gobierno; asi como los Oficios Nos. 711-2/470/2025, 711-2/475/2025, de fecha 22
de julio de 2025, signados por el Director de Relaciones Laborales, de la Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacion de la Secretaria de Educacién Publica, en los que se informa a las Dependencias y Entidades que rigen
sus Relaciones Laborales por medio del Apartado “B" del Articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, de la aplicacion de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles y la Norma para el Sistema de
Evaluacién del Desempefio de las y los Servidores Publicos de Nivel Operativo, en el proceso de Evaluacién al
Desempefio de las personas servidoras publicas de nivel operativo (personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién),
por el periodo del 1° de julio de 2024 al 30 de junio de 2025.

Por lo anterior, para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Capitulo XVI, de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles, se les envia para su difusién, la “Convocatoria para realizar la Evaluacién del Desempefio de las y los Servidores
Plblicos de Nivel Operativo 2025", asi como los requisitos que se deben de observar. (Anexo 1 de esta Circular).

Una vez que las Comisiones Evaluadoras de cada Instituto Tecnolégico y Centro Especializado, realicen la evaluacién a
los candidatos a participar, deberan remitir sus propuestas fisicamente mediante Oficio a la Direccién de Personal, en
la semana del 1° al 5 de septiembre de 2025, sin prérroga, anexando los expedientes que deben contener los
formatos correspondientes, asi mismo deberéan subir a la carpeta de ONE DRIVE correspondiente a cada Instituto
Tecnoldgico y Centro Especializado, los documentos antes mencionados de forma electrénica debidamente revisados
y cotejados con la informacién correcta. No omito mencionar que, se requiere una relacién en formato Excel, del
personal propuesto para Estimulo y/o Recompensa, seglin sea el caso.

Sin otro particular, reciba un cordial salud$es i,
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HRECTREENERAL TRECCION GENERAL
Cep. Octavio Diaz Aldret.- Secretario de Administracion.- Presente.

Agustina de la Luz Guerrero Rosario.- Directora de Personal.- Presente.
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ANEXO 1

REQUISITOS PARA LA APLICACION DE LA EVALUACION AL DESEMPENO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
NIVEL OPERATIVO 2025

Para la aplicacién de la Evaluacion al Desempefio, se deberén de utilizar las herramientas de evaluacion que se anexan a la
presente, en archivo electranico formato Excel, consistente en:

Cédula de Evaluacion.

Formato para establecer metas.

Formato para el reporte de informacién estadistica de la evaluacién del desempefio.
Formato para el reporte de informacién estadistica de metas del personal operativo.
Informacion para el diagnéstico del personal operativo (Apoyo y Asistencia a la Educacion.
Formato de reporte de informacion estadistica del reconocimiento del empleado del mes.
Estructura Organizacional.
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Estas herramientas de evaluacién deberan presentarse debidamente requisitadas, e imprimir por cada uno de las y los
candidatos susceptibles a recibir el estimulo de 10 dias y/o recompensa.

En el caso de las propuestas para la recompensa, adicionalmente a los formatos, la y el trabajador debera de entregar un
trabajo relacionado con alguna de las metas que se hayan marcado en la “Cédula de Evaluacidn”; el trabajo que se presente
para hacerse acreedor(a) a una recompensa, sera relacionado con alguna de las metas, y debera de contener como minimo

las siguientes caracteristicas.

e Una extension minima de 10 cuartillas.
e Titulo.

o Indice.

Introduccién.

Objetivos.

Desarrollo del tema.

Conclusiones.

Firma del evaluado.

Firma del evaluador.

Debidamente engargolado.

Las aportaciones documentales para mejorar los procesos de trabajo y/o proyecto que se presentan, deberan tener como
minimo las siguientes caracteristicas:

¢ Nombre del proceso mejorado.

e Objetivo de mejora.

s Detallar paso a paso la mejora.
e Impacto de la mejora en el area de adscripcion.

Asimismo, los trabajos deberan ser inéditos y aportar mejoras al desarrollo de sus funciones.
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