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Descripcion

0-14/10/2016

Decumento actualizado.

1-30M11/2016

Se incluyé el concepto y la politica referente a la No Conformidad del Servicio.
Se incluyeron algunas actividades en las que esta involucrada la Junta Administrativa.

Se incluy6é una actividad relativa a la aplicacion de la encuesta de satisfaccion del
procedimiento.

Se adiciond un documento en el apartado de Marco Normativo.
Se adicionaron politicas de operacion.

1-15/01/2018

Se actualiza conforme a la expedicion del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en materia de Relaciones Laborales del
instituto Electoral de la Ciudad de México.

Actualizacion de! logo institucional.

Se incorpora la evaluacion colectiva.

Se incorporan politicas nuevas.

Se incorpora la normativa que corresponde.

1-28-02-2019

Se actualizan politicas de operacién y conceptos relacionados con la Evaluacién del
desempeiio, de igual manera se incorpora lo que corresponde al elemento de competencias
como parte de la Evaluacion del desemperio y metas individuales.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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1. Objetivo

Evaluar al personal de la Rama Administrativa del institutc Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral), con el fin de verificar su desemperio conforme a resultados,
para garantizar la mejora continua de los recursos humanos.

2. Alcance

Abarca desde la publicacién de la circular hasta el envioc de los resultados finales de Ia
Evaluacion del desempefio a la Direccion Reclutamiento y Seleccién (DRyS) para ia
aplicacién de los incentivos que correspondan.

Las areas involucradas en €l procedimiento de Evaluacién del desempefic de la Rama
Administrativa son:

e Junta Administrativa (JA)
» Secretaria Administrativa (SA)
e Secretario Ejecutivo (SE)
o Titulares de las areas del instituto Electoral (TA)
» Titulares de las direcciones ejecutivas del Institutc Electoral (DE)
» Directoras/es de Area (DA)
* Subdirectores (SD)
* Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro)
o Direccion de Capacitacién y Evaluacion (DCyE)
o Jefatura de Departamento de Evaluacion del desempefio (JDED)
o Jefatura de Departamento de Tecnologias Educativas (JDTE)
O

Direccion de Reclutamiento y Seleccion (DRyS)
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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e Unidad Técnica de Comunicaciéon Social y Difusién (UTCSyD)
s Personal de la Rama Administrativa (PRA)

3. Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

Codigo de Instituciones de procedimientos Electorales de la Ciudad de México,

vigente.

s Estatuto del Servicio Profesicnal Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, vigente.

*» Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, vigente.

« Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito
Federal, vigente.

o Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente

¢ Modelo de Evaluacién del desempeio para el personal de la Rama Administrativa
(Modelo de evaluacion).

¢ Lineamientos de Evaluacion del desempefio para el personal de la Rama
Administrativa (Lineamientos).

4. Responsabilidades

JA — Recibe y aprueba los informes, dictamenes, el

Modelo de evaluacién y los Lineamientos generados
o actualizados por el Centro.

— Aprueba las metas individuales y colectivas.

— Aprueba los ajustes a las metas individuales y
colectivas.

— Conoce y resuelve de las inconformidades del
personal evaluado que presenté solicitud de revision.

SA — Emite la circular con la cual da inicio la aplicacion del
procedimiento de evaluacion.

Centro — Asegura que la operacion de la evaluacion del
personal de la Rama Administrativa se apegue a los
principios rectores y a la normatividad aplicable, asi
como al Modelo de evaluacion.

- Valida las metas colectivas. \N\\Q

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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DCyE

JDED

JDTE

"TA, DE y Secretarios

DA

Brinda la asesoria requerida a las personas
evaluadoras y evaluadas respecto de la aplicacion de
la Evaluacion del desempefio.

Planifica y dirige las actividades relacionadas con la
Evaluacion del desempefio.

Envia los resultados finales de la Evaluacién del
desempefic a la Direccién de Reclutamiento vy
Seleccién (DRyS) para la aplicacion de los incentivos
que correspondan.

Disefia ia metodologia y los instrumentos para la
Evaluacion del desempenfo.

Valida el contenido de las metas colectivas conforme
a lineamientos y modelo.

Valida los ajustes de metas que presenten las areas,
en los plazos determinados por la circular.

Realiza las notificaciones que correspondan.

Programa y adapta en el Campus virtual dei Centro
de Formacién y Desarrollo, los instrumentos de
evaluacion de acuerdo con las actividades
relacionadas con la implementacion de la Evaluacién
del desemperio, asi como con la identidad grafica.

Determina la integracion de los equipos de trabajo
para el disefio de metas colectivas.

Solicita al Centro, mediante oficio, el ajuste de metas
en los tiempos determinados en la Circular.

Revisa y valida metas individuales del personal de su
area.

Define y registra metas colectivas para valorar el
desempefio de los equipos de trabajo del area.

Disefia las metas colectivas.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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- Ensu caso, realiza el registro de las metas
SD colectivas.
- Apoya en el disefic de las metas colectivas.
— Publica los resultados de la Evaluacién del
UTCSyD desempefio.
PRA — Define las metas individuales conforme lo establecido

5. Politicas de operacion

e |La Evaluacién del desempefio:

en lineamientos y modelo de evaluacién.

Las personas evaluadoras aplican la Evaluacién del
desempefio conforme a modelo y lineamientos
respectivos.

Las personas evaluadoras realizan un ejercicio de
retroalimentacién.

Las personas evaluadas generan las evidencias que
dan cuenta del cumplimiento de sus metas
individuales, colectivas y de la competencia por
evaluar.

Al conocer los resultados de la evaluacion, contestan
la encuesta de satisfaccion en el medic que
determine el Centro.

a. Sera individual y colectiva.

b. La individual se aplicara al PRA que se encuentre activo en el IECM al
momento en que inicie el periodo de captura de metas individuales, y en
téerminos de lo establecido en el articulo 132 del Reglamente en materia de
Relaciones Laborales.

c. La colectiva se aplicara al PRA que haya laboradc como minimo durante
tres meses en el puesto dentro del periode evaluable y en términos de lo
establecido en el articulo 132 del Reglamento en materia de RelacioneS\
Laborales, siempre que esté activo al momento en que inicie el periodo para -
realizar la evaluacion.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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El personal que haya laborado durante al menos tres meses en un cargo durante el
periodo evaluable, que cuente con metas individuales aprobadas y se encuentre activo
en el Instituto en otro cargo, podra solicitar por escrito al Centro que se consideren
unicamente los factores de metas colectivas, competencias y capacitacion, lo anterior
en caso de que el periodo laborado en el cargo no sea coincidente con el pericdo de
cumplimiento de la meta individual.

Cuando una persona funcionaria no cuente con metas individuales, por haberse
incorporado a su cargo en forma posterior a los tiempos establecidos para ello, sera
evaluada por metas colectivas, curso de capacitacion y competencias, por lo que los
porcentajes seran reponderados entre esos factores.

Los DA seran responsables del disefio de las metas colectivas de! personal que esta
a su cargo, en consideracion de las actividades institucionales, la planeacién anual,
las funciones de los puestos y el nivel de responsabilidad de cada funcionario
integrante del equipo, para ello podran auxiliarse de los subdirectores de su area. El
personal que dependa directamente del TA, DE o SE y SA podra incluirse dentro de
los equipos de trabajo de las direcciones de area.

Las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, cada Direccion Ejecutiva y Unidad Técnica,
disefiaran la cantidad de metas colectivas que consideren necesarias para incluir a
todo el personal evaluable de su area, asegurandose de que ninguna persona esté
contemplada en mas de una meta colectiva.

Cada persona funcionaria publica que forma parte del PRA definira una meta para su
evaluacién individual.

Cuando una persona se encuentre en encargaduria de despacho, podra ser evaluada,
si los plazos determinados en la circular emitida por la SA lo permiten, de lo contrario
sera declarada como no evaluable. =

Cuando una persona se encuentre de licencia médica, licencia sin o con goce de
sueldo, durante el periodo determinado para realizar la Evaluacion del desempefio,
podra ser evaluada en caso de que se reincorpore a su cargo y puesto en los siguientes
15 dias habiles posteriores al cierre del periodo de evaluacion contemplado en la
Circular de la SA, siempre y cuando cuenten con al menos tres de los cuatro factores
(metas individuales, metas colectivas, capacitacion y competencias) para ser
evaluadas; de lo contrario seran declaradas como no evaluables.

El personal eventual se cefiird a las disposiciones de Evaluacion del desempefio,
previstas en el Procedimiento para la seleccion, capacitacion y valoracién laboral del
perscnal eventual IECM/PR/UTCFyD/6/2018.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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¢ Quedaran excluidos de las evaluaciones de desempefio las personas que ocupen los
siguientes cargos: Consejero Electoral, asi como el personal de sus oficinas, como el
de Secretaria Particular, Coordinacién de Asesores, el de las personas asesoras;
titulares de la Secretaria Ejecutiva y Administrativa, chofer y Auxiliar de Servicios,
asimismo, el personal adscrito a la Contraloria, de las direcciones ejecutivas y de las
unidades técnicas. Lo anterior no es aplicable cuando el personal ocupe plazas de
forma temporal, en ese caso corresponde sujetarse al procedimiento
IEDF/PR/UTCFyD/8/2017.

» Tanto, la persona Consejera Presidente, como las y los consejeros electorales, podran
solicitar la evaluacion del personal que se encuentre laborando en sus oficinas, a
saber, los cargos de Coordinacion de asesores, Analistas, titulares de la Secretaria
Ejecutiva y Administrativa, chofer y los de Auxiliar de Servicios.

s La SE podré hacer la solicitud de evaluacion respecto al personal que ocupe las
direcciones gjecutivas y de las unidades técnicas, con excepcién de la Unidad Técnica
del Centro de Formacidn y Desarrollo.

* La SA podra solicitar la evaluacion de la persona titular de la Unidad Técnica del Centro
de Formacién y Desarrollo.

» La Evaluacion del desempeno se aplica en igualdad de condiciones a todo el personal
sujeto a este procedimiento, sin importar edad, rango, cargo o género.

» El periodo considerado para ia evaluacién sera de enero a diciembre, y la aplicacion
de la evaluacion en los meses de enero y febrero del afio inmediato posterior al
considerado como evaluable.

los Lineamientos.

» Para la validacion de las metas individuales, el Centro de Formacion podra enviar vig™
oficio y en medio magnético o por correo electronico, la informacién capturada en el
Campus virtual a los TA, DE, SA y SE, con la finalidad de que otorguen su Vo. Bo. y
remitan los ajustes que en su caso haya lugar para validar la informacion recibida, la
cual posteriormente sera aprobada por la Junta Administrativa.

e Las metas colectivas capturadas en el Campus virtual seran validadas por el Centro,
en caso de que sea necesario realizar ajustes, se remitird a los responsables de ia '\::>
captura, los ajustes requeridos, los cuales deberan enviarse por correo electrénico, a )\N
fin de contar con las metas ajustadas.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio de! SGE.
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e Las perscnas evaluada y evaluadora deberan proveer de la informacién y evidencias
requeridas por el Centro en los tiempos en que lo determine.

¢ Las personas evaluada y evaluadcra deberan atender los requerimientos sefialados
en la circular emitida por la SA, y en su caso, podra participar el personal del Servicio
Profesional Electoral como persona evaluadora.

¢ Los TA, de las DE y de |las Secretarias Ejecutiva y Administrativa podran solicitar por
oficio al Centro, el ajuste de las metas individuales y colectivas, acompafiadas de la
propuesta validada, de conformidad con la circular emitida por la SA.

s La persona evaluadora debera registrar |a retroalimentacién derivada de los resultados
finales de la Evaluacion del desempefio individual en el sistema de informacion ¢
medic determinado por el Centro, en presencia de la persona evaluada.

e Las personas evaluadcras realizaran un ejercicio de retroalimentacion en forma
respetuosa y empatica, que resulte util en términos de las metas que se persiguen.

¢ Las areas de oportunidad que deriven de la retroalimentacién podran ser tomadas en
cuenta en la capacitacion.

¢ La calificacidon minima aprobatoria de la Evaluacion del desempefio sera de 7.00 en
una escala de 0 a 10 con dos decimales.

¢ Aquel personal que no acredite la Evaluacién del desempefio no sera sujeto de
incentivos ni promociones en el pericdo que se estad evaluando, mienfras que ios
ascensos no aplicaran en el afio posterior al que se esta evaluando.

» Aquellos casos que no se hubieran contemplado en el presente procedimiento o en los
lineamientos respectivos, seran resueltos por la JA.

» Cuando se identifique un Servicic No Conforme, se atendera de acuerdo con el 7
Procedimiento de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestion
Electoral, cédigo: IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Calificacion. La nota obtenida derivada de ia Evaluaciéon del desempefio, expresada en
una escala de 0 a 10 puntcs con dos decimales.

Competencla. Conjuntc de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacion y valores que ~
permiten un desempefic eficaz, eficiente y pertinente para la resoluciéon de un problema, 7\,
el cumplimiento de una obligacién o la consecucion de un objetivo. N

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio det SGE.
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Evidencia. Documentos de tipo diverso que han sido desarrollados por la persona
evaluada durante el periodo determinado, y con lo cual se muestra el resultado alcanzado
respecto de las metas individuales, colectivas y en competencias.

Evaluacion del desempeno. Proceso sistematico y metédico, mediante el cual se
recopila informacion cuantitativa y cualitativa a través de medios formales sobre un objeto
determinado con el fin de medir el desempefio del Personal de la Rama Administrativa,
que estara asociado al cumplimiento de metas y objetivos; o al desarrollo de su labor
profesional por competencias.

Persona evaluada. Personal de la Rama Administrativa a quién se aplica el
procedimiento de Evaluacién del desempefio.

Persona evaluadora. Superior jerarquico, Titular de Unidad Técnica o de la Direccion
Ejecutiva que realiza la Evaluacion del desempefio.

Meta colectiva. Expresion cuantitativa que permite acreditar los resultados de un equipo
de trabajo, conforme los objetivos de la planeacion institucional o {os proyectos de trabajo
de las areas a las que se encuentran adscritos.

Meta individual. Expresion cuantitativa que permite acreditar los resultados individuales
de trabajo, conforme los objetivos del puesto o los proyectos de trabajo encomendados.

Modelo de evaluacion. Es aquel que explica y fundamenta la metodologia de Evaluacién
del desempefio para el personal de la Rama Administrativa.

Servicio no conforme. Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Por
ejemplo:

a) No se den a conocer las reglas incluidas en los Lineamientos de evaluacién co
anticipacion al periodo para aplicar la evaluacion.

b) No se realice la evaluacién en los momentos establecidos por la Circular emitida
por la Secretaria Administrativa.

c) lLa calificacion final no corresponda con los criterios previamente establecidos.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repesitorio del SGE.
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7. Descripcién de las actividades

Ndm. Actividad Area responsable Documento empleado
Elabora Lineamientos de
Evaluacion del desempefio y
1. | los enviaalaJunta Centro Lineamientos
Administrativa para su
aprobacién.
2. | Aprueba los Lineamientos. JA Acuerdo
Difunde Circular y
Lineamientos entre las areas
para informar sobre los . ) .
3. detalles de la SA Circular y Lineamientos
implementacion de la
Evaluacion del desempefio.
Difunde instructivo de ;
4, evaluacion Centro instructivo
Disefia y captura las metas Rier?flg;t;?scciegns:t;m de;ode
5. | individuales, previo acuerdo Persona evaluada deter:ﬂn do o? |
con su evaluadora/or. ado por e
Centro
Registros en sistema de
8 Disefia y captura las metas Direccién y informacion o medio
" | colectivas. Subdireccion de area determinado por el
Centro
Envia oficio a las areas para
7. | validacion de metas Centro Oficios y correo
individuales.
TA, DE y Secretarios
8. | Valida las metas individuales Ejecutivo y Oficios y correo
Administrativo
Valida y en su caso propone
9. | ajustes alas metas Centro Correos
colectivas.
Aprueba las metas \
10. individuales y colectivas. JA Acuerdo \
11. | Notifica las metas JDED Oficios
individuales y

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio dei SGE.
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Nam Actividad Area responsable Documento empleado
colectivas aprobadas.
Solicita ajustes a las metas TA, DE y Secretarios
12 individuales y colectivas, Oficios
" | incorpeorando la propuesta
de ajuste.
13. | Valida los ajustes. Centro Oficios
14. | Aprueba los ajustes. JA Acuerdo
Remiten por oficio la relacion
de personal evaluable que .
se encuentre de licencia TA, DE y Secretarios
15. | médica, licencia sin o con Oficios
goce de sueldo o vacaciones
durante el periodo en que se
redliza la evaluacion.
Realiza la evaluacion de Registros en el sistema
16 metas individuales y el Persona evaluadoray | de informacién o medio
" | ejercicio de evaluada determinado por el
retroalimentacion. Centro
Registros en el sistema
Realiza la evaluacion . de informacién o medio
17. | colectiva TA, DE y Secretarios determinado por el
Centro
Registros en el sistema
18 Realiza la evaluacion de P luad de informacién o medio
" | competencias ersona evaluadora determinado por el
Centro
Procesa los resultados de la
19. Evaluacion del desempefio. JDED Base de datos
Genera el dictamen de .
20, resultados correspondiente. Centro Dictamen de resultados
Aprueba el dictamen de
21. resultados. JA Acuerdo
22, | Publica dictamen. UTCSyD Publicacion

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.




Procedimiento de Evaluacion del

desempeiio del personal de la

JA 033-19
Pagina 12 de 15
Revision: 1/2019

INSTITUTO ELECTORAL .. .
NP Fecha de expedicion: 28-02-2019
Num. Actividad Area responsable Documento empleado
23, Not|f|ca‘los resultados de las Centro Oficio de notificacion
evaluaciones. personal
04, | Recibe y atiende solicitudes Ver instruccién de trabajo
" | de revision. IEDF/IS/UTCFYD/3/2016
Nofifica a fos interesados de
25. | los resultados de las Centro Oficios
revisiones.
Responde la encuesta de Registros en el sistema
26. | satistaccion del Persona evaluadora y | de informacion o medio
Procedimiento. evaluada determinado por el
Centro
Reporta los resultados
finales de la Evaluacion el
27 Desempefio a la Direccidn DCyE Resultados de la

de Reclutamiento y
Seleccion para la aplicacion
de incentivos.

evaluacion

Fin del procedimiento

\

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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9. Anexo

Cronograma de Evaluacién del desempefio 2019

Actividad 2019 2020

Ene May | Jun | Jul | Ago Sep : Oct: Nov i Dic | Ene : Feb : Mar : Abr

1. Difunde circular y
lineamientos entre
las areas para
informar sobre los
detalles de la
Evaluacién del
desempefio.

2. Difunde instructivo
para rezlizar la
evaluacion

3. Capturaen el
sistema las metas
individuales y
colectivas.

4. Envia informacién
de las metas
individuales para
validacién de TA,
DE SAy SE

5. Valida metas
colectivas

6. Aprueba las metas
individuales y
colectivas.

7. Solicita ajustes en
los objetivos,
actividades y
evidencias, o a las
metas colectivas. .

8 Valida los ajustes.

9. Aprueba los ajustes

10. Realiza la
evaluacion

11. Procesa los
resultados de la
Evaluacién del
desemperfio

]
i
i
i

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Actividad 2019 2020
Ene : Feb | Mar | Abr | May : Jun | Jul : Ago  Sep | Oct | Nov ; Dic | Ene

Feb % Mar : Abr

12.

Genera el dictamen
de resultados

. Aprueba dictamen

de resultados

14.

15.

Publica dictamen

Notifica los
resultados de las
evaluaciones

16.

Recibe y atiende
solicitudes de
revision

17.

Notifica resultados
derivados de las
revisiones a los
interesados

18.

Responde la
encuesta de
satisfaccion del
Procedimiento

19.

Reporta los
resultados finales
de la Evaluacién
del desempefio a la
Subdireccién de
Reclutamiento y
Seleccion para la
aplicacién de
incentivos.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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