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Capitulo Primero. Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la aplicacién de la
Evaluacion del Desempefic del personal de la Rama Administrativa, en términos del
Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad
de México y del Procedimiento de Evaluacién del Desempeho para el personal de

la Rama Administrativa.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

¢ Centro. Unidad Técnica del Centrc de Fermacién y Desarrollo.

¢ Consejo. Consejo General del Institute Electoral de la Ciudad de México.

+ Instituto Electoral. Instituto Electoral de la Ci‘udad de México.

¢ INFO. Institute de Transparencia, Acceso a la Infermacion Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de |a Ciudad de México.

« Junta. Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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+ Lineamientos. Lineamientos que regulan la Evaluacion del Desempefio del
personal de la Rama Administrativa.

« Reglamento. Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

* Procedimiento. Procedimiento para la Evaluacién del Desempefio del
perscnal de la Rama Administrativa.

e Instrucciéon de trabajo. Instruccion de trabajo para atender solicitudes de
revision a los resultados de la evaluacidon del desempefic del personal de 1a

Rama Administrativa.

Articulo 3. Adicionalmente para una mejor comprensién de los presentes

Lineamientos, se entendera por:

e Capacitacion del personal de la Rama Administrativa. Conjunto de
acciones destinadas a fortalecer habilidades, actitudes, valores vy
conocimientos del personal de la Rama Administrativa, como via para
fomentar el desarrollo individual y su desempefio profesional, para el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

e Competencia: Conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacion
y valores que permiten un desempeno eficaz, eficiente y pertinente para la
resolucién de un problema, el cumplimiento de una obligacion o la
consecucién de un objetivo.

e Encargaduria. Mecanismo a través del cual |a Junta en el marco de sus
atribuciones, designa al personal de estructura como encargado temporal
para desempefiar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia.

* Encuesta de satisfaccion. Instrumento mediante el cual se recaba la
opinion del personal de la Rama Administrativa, sobre su experiencia en la

ejecucion de la evaluacion del desempeiio.
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Equipo de trabajo: Personal de la Rama Administrativa que pertenece a la
misma area y que tiene encomendados proyectos de trabajo especificos,
acorde a la naturaleza de sus funciones.

Evaluacion del desempeifio. Proceso sistematico que tiene por objeto
valorar y medir el desempefc del personal de la Rama Administrativa y
estara asociado al cumplimiento de objetivos, metas y competencias, a fin de
garantizar la mejora continua del capital humano.

Evidencia. Producto que ha sido desarrollado por la/el evaluada/o en el que
se da cuenta del cumplimiento del compromiso de desempefio, la meta
colectiva o la competencia.

Lider de equipo: Personal de la Rama Administrativa que tiene la
responsabilidad de conducir al equipo de frabajo, para cada meta el
funcionario que ocupe el carge de mayor jerarquia sera el lider del equipo.
Meta individual: Expresion cuantitativa que permite acreditar los resultados
individuales de trabajo, conforme los objetivos del puesto o los proyectos de
trabajo encomendados.

Meta colectiva: Expresion cuantitativa que permite acreditar los resultados

de un equipo de trabajo, conforme los objetivos de la planeacion institucional,

los del Sistema de Gestion de Caiidad o los proyectos de trabajo de |as dreas
a las que se encuentran adscritos.

Modelo de evaluacién. Es aquel que explica y fundamenta la metodologia 4
para la valoracion del desempefio.

Nivel de desempeiio. El medio que se ocupa para ubicar a la persona
evaluada en un grado de cumplimiento respecto del trabajo que ha realizado.
Rama Administrativa. Personal que pertenece a la Rama Administrativa en
los términos del Reglamento.
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b)

c)

d)

Articu
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Resultados finales. El obtenido de la ponderacién de la evaluacién del
desempefio, las metas colectivas, el programa de capacitacién y la
competencia valorada.

Sesion de retroalimentacion. Es la reunion que organiza la/el evaluadora/o
con la/el evaluada/o a su cargo para que, a partir de los resuitados de la
evaluacion del desempeno se expliquen las fortalezas y oportunidades de
desempefio, al tiempo que se identifiquen aspectos donde se requiere
mejorar ¢ implementar estrategias que potencien los conocimientos,
habilidades y actitudes del personal evaluado.

Sistema de informacion. Plataforma tecnolégica que gestiona los
contenidos e instrumentos para la aplicaciéon de la evaluacién del

desempefo.

lo 4. Corresponde a la Junta:

Recibir y aprobar dictamenes, el Modelo de evaluacién y los Lineamientos;
Aprobar las metas individuales y colectivas del personal de la Rama
Administrativa que sera evaluado;

Aprobar los ajustes a las metas individuales y coiectivas del personal de ia
Rama Administrativa;

Emitir la resclucién que corresponda a las solicitudes de revisién, ya sea
rectificando o ratificando la calificacion obtenida por la parte interesada; y
Aprobar los resultados de la evaluacién del desempefio del personal de la

Rama Administrativa.
lo 5. Corresponde a la Secretaria Administrativa emitir la circular que

a el inicio del ciclo de evaluacion del desemperio.
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Articulo 6. Corresponde al Centro:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)

k)
1)

m)

n)

0)

Supervisar el disefic y la implementacién de la evaluacién del desempefio;
Coordinar la logistica para la implementacion de la evaluacion del
desempefio;

Realizar la capacitacion sobre la metodologia y operacion de la evaluacion
del desempefio;

Remitir a los Titulares de las areas las metas individuales capturadas en
campus para su validacién c modificacién previo a su aprobacion en Junta;
Validar las metas colectivas;

Difundir las metas individuales y colectivas aprobadas por la Junta;
Procesar los resultados de la evaluacion para generar el dictamen
correspondiente;

Realizar la validacion de una muestra aleatoria de evaluaciones realizadas;
Someter a consideracion de la Junta la modificacién de los resultados
derivado de revisiones aleatorias;

Notificar los resultados de la evaluacién del desempefio del personal de la
Rama Administrativa;

Recibir las solicitudes de revision;

Emitir prevenciones y notificar la improcedencia de las solicitudes de revisién;
Atender las solicitudes de revision;

Elaborar el informe sobre el resultado materia de Ia revision de solicitudes y
presentarlc a la Junta, y

Comunicar a los Interesados los resultados finales de la evaluacion del

desempefio derivados de las solicitudes de revision.

Articufo 7. Corresponde a los Titulares de las areas del Instituto:

a)

Una vez capturadas las metas individuales del personal adscrito a su area,

validar el registro o realizar modificaciones de acuerdo con el documento que
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envie el Centro y remitirlo por oficio dentro de los siguientes cinco dias

habiles posteriores a la recepcion de la informacion.

b) Presentar los ajustes a las metas individuales o metas colectivas en el

periodo establecido en la Circular de la Secretaria Administrativa.

¢) Evaluar |a o las metas colectivas del area.

d) Brindar retroalimentacion a sus evaluados.

Articulo 8. La persona que sera evaluada tendra como obligaciones:

a) Atender las fechas sefialadas en la circular emitida por la Secretaria

Administrativa;

b) Reunirse con su superior jerarquico (evaluadora/or) para acordar la meta

individual:

¢) Capturar en el sistema de informacion la meta individual;

d) Generar las evidencias de las metas y competencias;

e) Entregar a su evaluadora/or de forma impresa o en medio magnético, las

evidencias para su evaluacién en el periodo sefialado en la circular;

f) Programar la reunion con su superior jerarquico (evaluadora/or) para que sea

realizada su evaluacian y recibir la retroalimentacion;

g) Responder |la encuesta de satisfaccion una vez que conozca el resultado de

su evaluacién del desempefio, y

h) En caso de prevencion de su solicitud de revision, atender y enviar la

informacion requerida por el Centro.

Articulo 9. La persona que sera evaluada tendra como derechos:

a) Reunirse con su superior jerarquico para ser evaluada/o individualmente;

b) Solicitar al titular de su area que se realicen ajustes a la meta individual,

conforme a las fechas establecidas en la circular de la Secretaria

Administrativa, para lo cual deberé presentar la propuesta de ajuste validada\
7
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c) Solicitar durante la aplicacién de la evaluacién, se incorporen en el
instrumento de evaluacién, sus comentarios respecto del resuitado obtenido;

d) Conocer su calificacién final de evaluacion del desempeno, y

e) Enviar al Centro, la solicitud de revision en caso de no estar conforme con el
resultado obtenido en Ia evaluacion del desempefio, apegandose en todo
momento a lo establecido en la instruccion de trabajo
IEDF/IS/UTCFyD/3/2016.

Articulo 10. La persona que funja como evaluadora tendra como obligaciones:

a) Reunirse con sus colaboradores para establecer las metas individuales;

b) Aplicar la evaluacion individual, colectiva y por competencias en apego al
procedimiento de evaluacion,

c) Solicitar al Titular del area, los ajustes a las metas individuales, cuando haya
lugar a éstos;

d) Incorporar en el instrumento de evaluacién los comentarios manifestados por
la persona evaluada referentes al resultado obtenido en la evaluacién
individual; y

e) Otorgar a sus colaboradores la retroalimentacion que corresponda,

incorporando la informacién en €l instrumento de evaluacion.

Articulo 11. El disefioc de metas colectivas sera responsabilidad de las/os
Directoras/es de area, los cuales en su caso podran apoyarse de |las subdirecciones

a su cargo para esta actividad.

La informacién correspondiente a las metas colectivas debera registrarse en el

medio determinado por el Centro.
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Articulo 12. Los ajustes a los que haya lugar en las metas colectivas sélo podran
realizarse por solicitud escrita de |a/el Secretario Administrativo o la/el Secretario
Ejecutivo, las/os Directores Ejecutivos y las/os Titulares de Unidades Técnicas, en

las fechas determinadas por la circular emitida por la Secretaria Administrativa.

Articulo 13. La participacion del personal en la evaluacion del desempefio es

obligatoria de conformidad con el articulo 131 del Reglamento.

Articulo 14. Serd causa de cese 0 rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el Instituto Electoral, cuando el personai de la Rama
Administrativa no apruebe en tres periodos consecutivos la Evaluacién del

desemperio, en téerminos del articulo 39 del Reglamento.
Capitulo Segundo. Fundamentos de la evaluacién del desemperio

Articulo 15. La evaluacion se fundamenta en un Modelo, el cual esta basado en:

I. La evaluacion conforme metas y competencias.
II. La evaluacion por metas tiene el proposito de reconocer el logro de los
servidores publicos como parte de un equipo de trabajo o de forma individual.
.  La evaluacibn por competencias se basa en la verificacion de

comportamientos y actitudes del personal cuando realiza su trabajo.

Articulo 16. Las evidencias de evaluacion de metas individuales, colectivas y de
competencias seran determinadas por el personal de la Rama Administrativa que
las disefie, y deberan quedar referidas y debidamente descritas en el sistema o
medio determinado por el Centro. -
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Capitulo Tercero. Del disefio y validacién de metas para la

implementacién de la evaluacion

Articulo 17. La evaluacién individual, colectiva y por competencias se aplicara en
el sistema o medio determinado por el Centro.

Articulo 18. Los evaluadores de metas individuales seran los superiores jerarquicos
y en caso de que el puesto al que le corresponde evaluar se encuentre vacante,

sera el siguiente puesto en la linea de mando quien funja como evaluador.

Articulo 19. Los evaluadores en las metas colectivas seran las personas que
ocupen los cargos de Titulares de Area, Direcciones Ejecutivas y Secretarias

Administrativa y Ejecutiva.

Articulo 20. La persona considerada superior jerarquico sera quien evalle
competencias siempre y cuando haya estado durante tres meses en una relaciéon
directa de trabajo con la persona evaluada, en caso contrario, la persona evaluadora

debera ser designada por la persona Titular del area por oficio dirigido al Centro.

Articulo 21. Previo a la captura de informacién de las metas individuales, el

personal evaluador se reunira con cada colaborador para acordar sus componentes.

Para definir la meta individual, el personal evaluado debera considerar:
a) Sus funciones conforme al Manual de Organizacion y Funcionamiento, y

b} Lo establecido en el programa institucional del area.

Articule 22. Una vez que la persona evaluada cuente con el visto bueno de su
evaluadora/or, realizara la captura de su meta individual en el medio determinado
por el Centro.

10
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Articulo 23. El disefio de las metas colectivas se realizara en términos de lo
determinado en el Modelo de evaluaciény en los presentes Lineamientos, el registro
de informacion se realizara por las personas Directoras de area, las cuales en su
caso podran apoyarse de las subdirecciones a su cargo para esta actividad.

Articulo 24. La captura de informacion de metas individuales y colectivas se llevara
a cabo conforme a las fechas determinadas en la circular que emita la Secretaria

Administrativa.

Articulo 25. El Centro validara las metas colectivas, en un periodo de cinco dias
habiles posteriores al periodo reservado para la captura de esta informacién, y

solicitara via correo electronico los ajustes a los que haya lugar.

Articulo 26. Los Titulares, Directores Ejecutivos y Secretarios verificaran las metas
individuales y enviaran al Centro por oficio, su Vo. Bo., asi come la informacién
validada en medio magnético, en un plazo de cinco dias habiles a partir de la

recepcion de metas.

Articulo 27. Las metas individuales y colectivas seran presentadas a la Junta para

su aprobacion.

Articulo 28. Las evidencias que deban reportarse como resultado de la meta
individual, colectiva o de competencias deberan considerar como periodo para
reportar de enero a diciembre, no obstante, las fechas estimadas para el
cumplimiento de la meta podran comprender como minimo tres meses y maximo 12

meses del afio considerado como evaluable.

11
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Articulo 29. Al término del periodo establecido para la aplicacion de la evaluacion,
las evidencias de desempefio seran recabadas por los Titulares de area, quienes
deberan resguardarlas y seran remitida una copia al Centro por oficio en medio

magnético o impreso.

Articulo 30. Las personas evaluadoras de igual manera deberan resguardar las
evidencias de metas y competencias del personal evaluado por éstos, las cuales
podran ser requeridas por el Centro en cualquier momento del proceso de
evaluacién del afo en curso y hasta un ano después de haberse realizado dicha

evaluacion.

Capitulo Cuarto. Aplicacion de la evaluacion

Articulo 31. La evaluacion del desempenfo es anual y se aplica de acuerdo con las

fechas determinadas en Ia circular emitida por la Secretaria Administrativa.

Articulo 32. Durante la evaluacion individual y de metas colectivas, las personas
evaluadoras revisaran las evidencias que les presenten, las cuales deberan ser

acerdes con lo aprebado por la Junta.

Articulo 33. Sélo podran ajustarse metas individuales por las siguientes causales:
a) Por situaciones o causas ajenas al evaluado, tales como comisiones de
trabajo de cuatro meses o mas, por asignacién de nuevos proyectos de
trabajo, cambio de adscripcién, cancelacion de programas, entre otros; y
b) Por licencias médicas de mas dos meses.
c) Por licencias con y sin goce de sueldo de mas de dos meses.

En el caso de las metas colectivas, el ajuste s6lo podra realizarse por la siguiente

causal:
12
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a) Porque el equipo de trabajo tiene encomendados nuevos proyectos que ya

no corresponden con la meta planteada.

Articulo 34. No podra solicitarse un ajuste a las metas individuales o colectivas por

las siguientes causales:

a) Porque las personas evaluadas no lograran cumplir la meta; y

b) Porque no se generaron algunas o todas las evidencias que fueron previstas.

Articulo 35. En caso de que se solicite un ajuste por causas distintas a las

contempladas en los articulos 33 y 34, el Centro sometera a consideracion de la

Junta Administrativa la procedencia de las mismas.

Articulo 36. Los requisitos que deberan cumplirse para presentar una solicitud con

la debida propuesta de ajuste a metas individuales o colectivas seran:

a) Que sea por oficio suscrito por Titulares del Area, Directores Ejecutivos, el

Secretario Ejecutivo o el Secretario Administrativo;

b) Que contenga una justificacion que explique las razones por las cudles

‘solicita cambiar la meta; misma que debera estar contemplada en las

causales del articulo 33 y 34 de estos lineamientos;

¢} Que contenga la propuesta de ajuste validada; y

d) Que se presente en los plazos determinados en la circular de la SA.

Articulo 37. La remision de los ajustes a la Junta por parte del Centro se realizara

en un plazo de diez dias habiles, contados a partir de que concluya el periodo para

la recepcion de oficios de solicitud y propuestas de gjuste a metas individuales y

colectivas, tiempo en el cual, si el Centro requiriera mayor informacion la podra

solicitar al area respectiva.

13
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La solicitud sera validada cuando cumpla con lo siguiente:
e Que se presente la solicitud y la propuesta de ajuste en el piazo determinado
en la circular de la SA, vy
* Que la justificacion sea por alguna de las causales determinadas en los

presentes lineamientos.

Articulo 38. La evaluacién por metas colectivas valcrara el resultado de un equipo
de trabajo conforme a las evidencias que éste haya integrado para ser verificadas

en la evaluacion.

Articulo 39. Una vez que se cuente con los resultados de la evaluacion de metas
individuales y de las metas colectivas, las competencias y de la capacitacion, el
Centro integrara la calificacién individual de la evaluaciéon del desempefio del

personal de la Rama Administrativa.

Articulo 40. El personal de la Rama Administrativa que no haya realizado su curso
en periode cordinario, por licencia médica, de maternidad y licencia con o sin goce
de sueldo, se reponderara su calificacion entre los otros factores considerados en
la evaluacién del desempefio, siempre y cuando cuenten con tres de los cuatro

factores, de lo contrario seran consideradas como no evaluables. No seran

consideradas como causa justificada las cargas de trabajo.

Articulo 41. La evaluacion por competencias se realizara con base en evidencia, y
sera necesario que la persona evaluadora describa los hechos 0 sucesos qu
permiten confirmar que la persona evaluada actué conforme a la competencia

requerida.
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Articulo 42, La definicién y escala de la competencia asignada al personal por

evaluar se basara en el Diccionario de Competencias del Instituto Electoral.

Capitulo Quinto. Resultados de la evaluacidn

Articulo 43. La integracién de la calificacion final considera los siguientes factores:

Evaluacién metas individuales 40
Evaluacion metas colectivas 20
o e 0
Capacitacion 20

Total 100

Cabe senalar que para los factores de metas y competencias la integracion de cada

porcentaje quedara de la siguiente manera:

: BEvaluacién metas individuales |
* Oportunidad en la evaluacion !

Evidencia
Total 40

' Evaluacién metas colectivas 10
Oportunidad en la evaluacion 5
Evidencia o '
Total 20
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Evaluacion Competencias 15
Oportunidad en la evaluacién 5
Total 20

Al personal de la Rama Administrativa que se encuentra en direcciones distritales
sera evaluado sin considerar el factor de metas colectivas, se reponderara su

calificacion entre los tres factores restantes, como se muestra a continuacion:

Porcentaje

Metas individuales a0
Capacitacion 56
" Competencias 4o
Total | 100

Articulo 44. Para el personal que no cuente con metas individuales por haberse
incorporado a laborar al Instituto en forma posterior a las fechas establecidas para

el disefo de metas, se reponderara su evaluacion como se muestra a continuacion:

Evaluacion metas colectivas
Capacitacion 20
Competencias 40

Total 100
Articulo 45. La calificacion minima aprobatoria sera de 7.00, en una escalade 0 a
10 con dos decimales, sin redendear. x
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Articulo 46. El Centro ncotificara de manera perscnalizada la calificacion final de la
evaluacion. Una vez que la Junta la apruebe se contara con quince dias habiles
para notificar.

Los cficios de notificacion seran entregados al titular del area para su distribucion y
recopilacion, y los acuses tendran que ser devueltos al Centro dentro de los cinco
dias habiles posteriores a su recepcién.

Capitulo Sexto. Revision de resultados

Articulo 47. Cuando exista inconformidad con la calificacion final, la persona
evaluada podra solicitar al Centro [a revision en los términos de la instruccion de
trabajo identificada en el Sistema de Gestion Electoral con el cédigo
IEDF/IS/UTCFyD/3/2016.

Articulo 48. En caso de que la ¢ el funcionario no esté presente al momento de la
notificacién de resulfados por vacaciones o licencia médica, las notificaciones
gquedaran bajo resguardo del titular del area, a la que este adscrito y, una vez que
se reincorpore a sus actividades y sea notificado, podra solicitar al Centro la revision
dentro de los tres dias habiles contados a partir del dia siguiente en gue se le

notifico.

Dicha revision se realizara en total garantia de los principios de legalidad e

Imparcialidad en los resultados obtenidos.

La instruccibn de trabajo comprende desde la recepcion del escrito de

inconformidad, que sera el documento en el que se expresa desacuerdo respecto

de los resultados obtenidos en la evaluacion del desemperio, hasta la emision de la
notificacién de la resolucion de la Junta y, en su caso, la modificacién o rectificacion

del resuitado.
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Capitulo Séptimo. Disposiciones complementarias

Articulo 49. Quedaran excluidos de la evaluacién del desempefio, la Consejera
presidente o Consejero presidente, las Consejeras y Consejeros Electorales, asi
como el personal adscritoc a sus oficinas, el personal de la Contraloria, las
Secretarias 0 Secretarios Ejecutivo y Administrativo, las Directoras y Directores
Ejecutivos, asi como las personas Titulares de Unidades Técnicas; no obstante, a
peticién de parte podra realizarse la evaluacién. Lo anterior no es aplicable cuando
el personal ocupe plazas de forma temporal, en ese caso corresponde sujetarse al
Procedimiento para el Ingreso del personal de la Rama Administrativa, a través del

mecanismo de Examen de Ingreso.

Articulos Transitorios
Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia habil siguiente de su

aprobacion por la Junta.

Segundo. Para realizar la evaluacion del desempefio en 2020, las metas
individuales y colectivas seran registradas en el Sistema de informacion, en las

fechas que éste lo determine.

Tercero. Cualquier circunstancia no prevista en los presentes Lineamientos sera

resuelta por la Junta a propuesta del Centro.
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