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Primera Sesion Extraordinaria
15 de enero de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan y crean diversos
documentos para la Evaluacion del Desempefio del Personal de la Rama

Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Antecedentes

I. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion), el Presidente de la
Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 10 de febrero de
2014.

ll. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y la

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General).

lll. El 27 de junio de 2014, se publico en el DOF el Decreto por el que se reforman y
adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
(Estatuto de Gobierno) y, el 27 y 30 de junio de 2014 se publicaron en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal (GODF) los Decretos por los que se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del
Distrito Federal.

IV. El 15 de enero de 2016, se publicd en el DOF, el Acuerdo del Consejo General
del Instituto Nacional Electoral (Consejo General del INE), por el que se aprueba el
Estatuto de! Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama

Administrativa (Estatuto del SPEN). (9
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V. El 14 de octubre de 2016, en su Vigésimo Sexta Sesion Extraordinaria, la Junta
Administrativa del otrora Instituto Electoral del Distrito Federal (Junta) mediante
Acuerdo JA124-16 aprobd, como parte del Sistema de Gestion Electoral, el
Procedimiento de Evaluacion del Desempeiio del Personal de la Rama
Administrativa identificado con el Codigo IEDF/PR/UTCFyD/2/2016 (Procedimiento),
el cual fue actualizado mediante Acuerdo JA139-16.

VI. El 15 de noviembre de 2016, la Junta en su Vigésimo Séptima Sesion
Extraordinaria, mediante Acuerdo JA136-16, aprobé como parte del Sistema de
Gestién Electoral, el Modelo de Evaluacion del Desempenio para el personal de la
Rama Administrativa (Modelo).

VH. El 21 de diciembre de 2016, la Junta en su Décimo Segunda Sesion Ordinaria,
mediante Acuerdo JA154-16, aprobé como parte del Sistema de Gestion Electoral, la
Guia de Evaluacién del Desempefo para el personal de la Rama Administrativa
2017 (Guia).

VIII. El 23 de enero de 2017, el Consejo General del entonces Instituto Electoral del
Distrito Federal (Consejo General) aprobdé mediante Acuerdo ACU-06-17, el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral del Distrito
Federal, el cual se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (GOCDMX)
el 15 de febrero de 2017.

IX. El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucién Politica de la Ciudad de
México (Constitucion), en donde el articulo Transitorio Primero establece que la
Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto por lo que hace

a la materia electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su publicacion.

X. El 7 de junio de 2017, se publicé en la GOCDMX, el Decreto por el cual se abroga

el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se
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expide el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
Mexico (Codigo), en el cual se establece el cambio de denominacion del instituto
Electoral del Distrito Federal al Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico (Instituto
Electoral), asimismo el 21 de junio de 2017 se publicé en la GOCDMX, nota

aclaratoria al decreto por el que se expide el Cédigo.

Xl. El 4 de agosto de 2017, por Acuerdo IECM/ACU-CG-022/2017 del Consejo
General aprobé el Reglamento de Relaciones Laborales, mismo que se publicé en la
GOCDMX el 16 de agosto siguiente.

XIl. El 31 de octubre de 2017, la Junta mediante Acuerdos IECM-JA060-17 y IECM-
JA0B1-17 respectivamente, aprobé como parte del Sistema de gestién Electoral, la
actualizacion del Procedimiento de control de documentos y registros del Sistema de
Gestion y de la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos Internos, ambos

del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Considerando:

1. Que conforme a los articulos 37, fraccion I, y 81 del Cédigo, el Instituto Electoral
tiene en su estructura organica una Junta, la cual es el 6rgano encargado de velar
por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto
Electoral, asi como de supervisar la administracién de los recursos financieros,
humanos y materiales.

2. Que el articulo 83, fraccion | del Codigo establece como atribuciones de la Junta,
aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la elaboracion
de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta de la Secretaria

Administrativa.

3. Que el articulo 83, fraccion X! del Cédigo, dispone como una atribucidén de la

Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
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requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada érgano o
unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area

competente.

4. Que el articulo 88, fraccion VI, inciso a) del Codigo, establece que la Secretaria
Administrativa tiene dentro de sus atribuciones, proponer a la Junta para su
aprobacion, los proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos

financieros, humanos y materiales, servicios generales y control patrimonial.

5. Que el articulo 126 del Reglamento de Relaciones Laborales sefiala que la
Evaluacion del Desempefio es el proceso sistematico que tiene por objeto valorar y
medir el desempefio del personal de la Rama Administrativa, y estara asociado ai
cumplimiento de objetivos, metas y competencias, a fin de garantizar la mejora

continua del capital humano.

6. Que de conformidad con lo previsto en el articulo 127 del Reglamento de
Relaciones Laborales, el Centro disefiara e implementara la Evaluacién del
Desemperio de acuerdo con el Modelo de Evaluacién, y los Lineamientos aprobados
por la Junta, para lo cual podra contratar instancias evaluadoras externas, si se

dispone de los recursos presupuestales necesarios.
7. Que el Modelo establece las siguientes etapas para su implementacion:

‘Primera. El primer afio se aplica una evaluacion participativa por objetivos
para valorar el desempefio individual.

Segunda. En el segundo afic se aplica una evaluaciéon participativa por
objetivos para valorar el desempeno individual y colectivo.

Tercera. En el tercer afio se evaluaran tanto resultados de trabajo como de

competencias.
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Cuarta. En el cuarto y quinto afio, el modelo de evaluacién del desempefio
podra consolidarse en términos de sus métodos, enfoques e instrumentos, asi

como en su aplicacion y asimilacién en la cultura organizacional del PRA.”

8. Que de conformidad con las cuatro etapas previstas en el Modelo durante el afio
2017, se aplicé lo correspondiente a la primera etapa, por lo que respecta a la
segunda resulta necesario actualizar el referido Modelo para que contemple las

previsiones para el afio 2018.

9. Que el Procedimiento establece una evaluacién por compromisos de desempefo,
mientras que, para la evaluacion de 2018, se propone incorporar la evaluacion del
desempefio por metas colectivas, de ahi la necesidad de que el Procedimiento se

actualice conforme a la segunda etapa prevista en el Modelo.

10. Que el Procedimiento establece que la Guia es el documento que refiere de
manera especifica a la implementacién de la Evaluacion del Desempefio, asimismo
dicho documento hace mencion de los criterios, las figuras involucradas, los
factores, las ponderaciones y plazos para realizar la evaluacibn de manera

transparente y objetiva.

11. Que en virtud de que la Guia misma no prevé las directrices para la
implementacion de la Evaluacion del Desempefio en la segunda etapa prevista en el
Modelo, y de conformidad con lo previsto en el articulo 127 del Reglamento de
Relaciones Laborales, establece la creacion de los Lineamientos de Evaluacion del

Desempeiio para el Personal de la Rama Administrativa en sustitucion de la Guia.

12. Que con fundamento en el articulo 83 fraccion Xl del Cédigo, mediante oficio
IEDF/UTCFD/15/2018, de 9 de enero de 2018, la Titular de la Unidad Técnica de|
Centro de Formacién y Desarrollo, remitic al Secretario de la Junta del IECM los
Proyectos de actualizacion del Modelo y del Procedimiento de Evaluacion C?-
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Desempefio del Personal de la Rama Administrativa, y en calidad de “nuevo
documento” dentro del Sistema de Gestion Electoral, los Lineamientos de
Evaluacién de Desempefio del personal de la Rama Administrativa, a fin de que

sean sometidos a consideracion de la misma.

13. Que la actualizacién del Modelo y del Procedimiento, asi como los Lineamientos
mencionados en el considerando que antecede fueron elaborados dentro del marco
de la Politica de Gestion de Calidad, en observancia de la Guia Técnica para la
Elaboraciéon de Documentos Internos del Instituto Electoral, de conformidad con la
normativa vigente, con los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el
Codigo, asi como lo establecido en los Lineamientos para el uso del lenguaje

incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto Electoral.
Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA005-18

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion del Modelo y el Procedimiento de Evaluacion
del Desempefio del personal de la Rama Administrativa, asi como la creacién de los
Lineamientos que Regulan la Evaluacién del Desempefio del personal de la Rama
Administrativa en sustitucion de la Guia de Evaluacion del Desempefio, de

conformidad con los anexos que forman parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que haga del
conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los documentos

mencionados en el punto que antecede.

TERCERQO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién, asi

como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos

Ya
C/.
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Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente
Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinacion asumida por la Junta

Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet www.iecm.mx.

CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesién plblica del quince de enero de dos
mil dieciocho, firmando al calce el presidente y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO PE LA JINTA
ADMINISTRATIVA / ADMINISTRATIVA
1
-
a N
MTRO. MARIO VELAZQUEZ
MIRANDA
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l. Presentacion

El Modelo que se presenta para la aplicacion de la evaluacion del desempefio al personal
de la Rama Administrativa se ha planteado en concordancia con lo determinado por el
Reglamento en materia de Relaciones Laborales, con el procedimiento de evaluacion del
desempefio, y, con los Lineamientos de evaluacion del desempefio (Lineamientos),
documentos que brindan certeza y transparencia en términos de su operacién en el

Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral).

El Modelo de evaluacion del desempefio estd centrado en determinar la correlacion que
existe entre el esfuerzo realizado y el logro obtenido por el personal de la Rama
Administrativa que labora en el Instituto Electoral; a su vez, la construccion metodoldgica
toma en consideracion la mayor objetividad posible y la participacion del personal
evaluado, con lo cual se busca incentivar a la persona sujeta a evaluacion en la definicién

de los compromisos de desempefio individual.

Al respecto, cabe mencionar que, durante 2017, la evaluacién se basé en el enfoque de
evaluacion participativa por objetivos el cual privilegia la definicion del evaluado de sus
propios compromisos de desempefio, basada; mientras que, para 2018, estard cefiida tanto
al ambito de desempefio individual, como al de orden colectivo, lo cual implicard que al
interior de las dreas habra de trabajarse de forma colaborativa para que se logren los

resultados esperados.

Los compromisos de desempefio individuales {objetivo, actividades y evidencias) podrdn

estar vinculados con lo establecido en los programas institucionales o con las funciones del
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areas del Instituto Electoral. A su vez, la evaluacion por metas colectivas, estard enfocada
en valorar los resultados y las caracteristicas de los productos o evidencias que se obtienen

como resultado de un trabajo colaborativo.

Desde este marco, la evaluacién aplicable en 2018 buscara reunir ambas perspectivas, para
que con ello se logre incorporar dentro de las rutinas de trabajo del personal de la Rama
Administrativa a la evaluacion como una forma de valorar el cumplimiento de objetivos y

metas de trabajo, tanto en lo individual como en lo colectivo.

La operacion completa del Modelo de evaluacién se logrard en 2019, cuando la gestién del
personal de la Rama Administrativa sea desde el modelo de competencias, esto es, que los
procesos de seleccion e ingreso, capacitacién y evaluacion tengan como hilo conductor, la
valoracion y desarrollo de las competencias laborales que requiere el funcionario del

Instituto Electoral.

. Introduccion

El primer apartado refiere al marco juridico, cuyo contenido da cuenta de los documentos
normativos que orientan el ejercicio de la evaluaciéon del desempeiio, lo referido en el

Estatuto del SPEN, asf como el Reglamento en materia de Relaciones Laborales.

A continuacién, se hace referencia a las tres fases que contempla el Modelo de evaluacién
con énfasis en |la segunda que se aplicara en 2018, sus principales caracteristicas, asi como

los requerimientos necesarios para su aplicacion.
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El modelo que se presenta esta centrado en resultados, tanto en el ambito individual como
colectivo, y busca, a partir de compromisos de trabajo y metas colectivas previamente
establecidos, evaluar el desempefio del personal de Rama Administrativa, y derivado de los
resultados en el desempefio individual, aplicar un ejercicio de retroalimentacidn en el que
se destaque y reconozca, valga el término, el desempefio en el trabajo y se identifiquen

areas de mejora.

. Marco juridico
El Modelo de evaluacidon del desempefio para el personal de la Rama Administrativa busca
constatar en qué medida la formacién y desarrollo del personal es acorde con sus
necesidades, capacidades y presupuesto disponible, pero principalmente, consolidar la

cultura de la evaluacion para la mejora continua en el Instituto Electoral.

Dicho lo cual y de acuerdo con lo establecido en los articulos 732 al 734 del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa (Estatuto
del SPEN), es facultad de los OPLE establecer un sistema de evaluacion para medir el
desempefio del Personal de la Rama Administrativa, el cual estard asociado al cumplimiento
de metas y objetivos; de ahi que es responsabilidad del Instituto Electoral definir y operar
su sistema, asi como determinar la metodologia y el modelo, en consideracién de los
siguientes elementos:

a} Evaluar en el dmbito individual y colectivo;

b} Vincular la evaluacién con |a capacitacidn;

c) Homologar los periodos de evaluacion, y los tiempos para su aplicacion;

d) Incluir los factores de evaluacion y su ponderacion;

e) Considerar al personal objeto de aplicacion y sus excepciones;

f)

Tomar en cuenta una calificacion minima aprobatoria:

8. -
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g} Definir a las instancias encargadas de vigilar el cumplimiento del proceso
evaluatorio;

h} Incluir las medidas disciplinarias asociadas a las evaluaciones no aprobatorias, y

i) Considerar mecanismos de verificaciébn para llevar a cabo una evaluacion del
desempefio objetiva, certera e imparcial y, en su caso, vinculada a la entrega de

estimulos e incentivos.

De igual manera, a partir de la aprobacion del Reglamento en materia de Relaciones
Laborales publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 16 de agosto de 2017, el
cual, abroga el Estatuto del Instituto Electoral del Servicio Profesional Electoral y demds
Personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, se establece que ia
evaluacién del desempefio del personal de la Rama Administraba es obligatoria (articulo

131).

A fin de cumplir con los elementos mencionados, en la primera fase del Modelo de
evaluacién 2017 se desarrollaron los documentos que servirfan como andamiaje para
implementar la evaluacién del desempefio. Como parte fundamental del proceso de gestién
de los recursos humanos que sefiala el Sistema de Gestién Electoral, se cred el
Procedimiento de Evaluacion del Desempefio del Personal de la Rama Administrativa
[EDF/PR/UTCFyD/2/2016, asi como el Modelo de evaluacion del desempefio aprobado
mediante Acuerdo JA136-16,el 15 de noviembre de 2016, la Guia de evaluacién del
desempefio IEDF/GI/UTCFyD/1/2016 aprobada el 21 de diciembre de 2016 y la Instruccién
de trabajo para realizar las revisiones de capacitacion y evaluacion del desempefio
IEDF/1S/UTCFyD/3/2016 del 15 de noviembre de 2016. A partir de estos instrumentos se dio
certeza al personal de la Rama Administrativa respecto de las reglas que seguiria la

aplicacion de la evaluacion del desempefio.
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AV Antecedentes

Para el Instituto Electoral, ia evaluacién de sus funcionarios ha sido una practica enfocada
en aquelios que forman parte del Servicio Profesional Electoral (SPE). La importancia del
proceso de evaluacion se definié desde la creacién del Instituto Electoral en 1999, cuando

se contemplo dentro de la gestion del SPE al subsistema de evaluacion del desempefio.

Desde su concepcion, dicha evaluacion del desempefio consideré dos componentes
diferentes: por un lado la evaluacién de rendimiento, disefiada para valorar la actuacion,
desempefio y aprovechamiento del personal de carrera en el logro de los fines y objetivos
del puesto, y por otro, la evaluacién del programa de formacién y capacitacion, que
consistia en la calificacién anual de las acciones formativas orientadas a fortalecer los
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes del personal de carrera respecto a la

funcién electoral.

La trayectoria del Instituto Electoral deja ver que los cambios en la préctica de la evaluacién
del desempeiic no han sido profundos, esto podria deberse a que las caracteristicas de cada
ejercicio se definieron a partir de la metodologia disefiada en consenso entre el drea
encargada de la operacion de la evaluacion y las instancias jerdrquicas ¥y normativas del
Instituto, incluso con la participacién del propio cuerpo de funcionarios en su funcién de
evaluada/os y evaluadoras/es. Esta particularidad en la definicion de la metodologia de la
evaluacion obedece a que los cuatro estatutos (1999, 2004, 2008 y 2011) sdlo delinearon
aspectos generales de operacion, a la vez que dieron amplia libertad para la construccién

metodolégica y la operacion.
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En lo que respecta al persanal de la Rama Administrativa, el Estatuto de 2011 consideraba
como una obllgacién legal realizar |a evaluacion del desempefio para este personal, en ese
documento se sefialaba que el objeto de la evaluacidn consistia en valorar y calificar el
comportamiento laboral y profesional del personal administrativo en el logro de los fines y

objetivos del cargo y puesto en el que hubiera participado durante un afio calendario.

Para 2017, de acuerdo con dicho Estatuto, se aplico una evaluacién del desempefio
fundamentada en éste, asi comao en lo establecido en el Estatuto del SPEN, el cual en sus
articulos 732 a 735 establece la facultad de los OPLE para estructurar un sistema de
evaluacion del desempefio para medir el rendimiento de dicho personal, asociado al
cumplimiento de metas y objetivos, y vinculado a la capacitacion y en su caso, a la entrega

de estimulos e incentivos.

A partir de la experiencia de 2017, la evaluacion del desempeiio del personal de la Rama
Administrativa sienta un precedente importante que permite reconocer un vinculo de
confianza y colaboracion entre las dos figuras que resultan fundamentales para aplicar la
evaluacion, dado que, adicional a los documentos que sustentan el modelg, , se llevaron a
cabo actividades como una campafia de sensibilizacion y una capacitacion con el propésito
de que el personal comenzara a resignificar la evaluacion del desempefio per se y

comprender la manera en que operaria.

En la capacitacion del personal de la Rama Administrativa sobre el Modelo y los
instrumentos aplicables a la evaluacién, participaron349 funcionarias y funcionarios del
Instituto Electoral, y dado que a lo largo del afio 2017 hubo movimientos de personal, en el

mes de mayo se llevd a cabo una segunda reunion de capacitacién.
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Con la aplicacion de esta primera experiencia en evaluacion del desempefio, el Centro buscod
incorporar la cultura de la evaluacion entre el personal de la Rama Administrativa privilegiar
el enfoque participativo en donde las/os evaluadoras se acercan con las/os evaluadas/os,

para definir por consenso los compromisos de desempefio individuales.

La evaluacién se plante6 en dos momentos del afio a fin de que evaluadores y evaluados
pudieran hacer dos cortes de caja para valorar el trabajo realizado. En cada momento, el
medio para medir el desempefio, fue un entregable que se evalud de acuerdo con los
criterios establecidos en la Guia de evaluacién que a su vez contenia las rubricas de cada
uno de los siete tipos de entregables. Los criterios contenidos en la Guia dieron daridad

respecto de los elementos que debia contener el entregable por realizar para la evaluacion.

VI. Evaluacidn del desempefio 2018

Los recursos humanos de una institucion requieren para el desarrollo de sus funciones, de
conocimientos y habilidades previamente adquiridos, asi como de aquellos que en el
ejercicio de su préctica laboral les permiten estimar en qué medida se encuentran
preparados para asumir ciertas responsabilidades y generar resultados. La evaluacién es en
tal sentido una valoracidn objetiva, fundamentada y con evidencia para determinar a partir

de los criterios establecidos, el nivel de desempefio deseable y el alcanzado.

Desde la década de los sesenta es posible identificar rasgos y criterios aplicables para
valorar un desempefio, los cuales se estructuran a través de cinco generaciones de
evaluacion: en la primera, la persona experta en evaluacidon era mas un técnico que
disefiaba instrumentos para determinar el dominio del sujeto respecto de los contenidos
por aprender, es decir, la evaluacion era vista como una acreditacién. Durante la segunda,

la evaluacion estuvo ligada al cumplimiento de objetivos; en la tercera se da a la person
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experta en evaluacion un papel relevante como quién emite juicios de valory presenta ante
los tomadores de decision, argumentos para que sean utilizados por éstos. (Mufioz,

2007:167-169)

Mientras que la cuarta generacién de evaluacién no se limita a indicar cémo funcionan las
cosas, sino que toma en cuenta a distintos actores, y quien evalia no lo juzga, sino que
investiga y busca comprender lo que ocurre y cémo es interpretado por las personas
involucradas; es decir, busca construir mas que juicios, un espacio para la negociacién

(Mufioz, 2007:170-172).

Por ltimo, la quinta generacidn es aquella centrada en la calidad, 1a cual “mide, pondera y
acredita, pero también valora (...) y donde el individuo no sélo va obtener una calificacién,
un lugar y un certificado, sino que, serd capaz de reconocer fortalezas y debilidades, y

buscard la opcidn para crecer” (Muftoz, 2007:191. Las cursivas son propias).

La evaluacion para la calidad hace consciente a la persona evaluada de su capacidad para
mejorar, transformarse y cumplir compromisos establecidos a partir de un desempefio
esperado. A su vez, la hace actora y no un juez, con la responsabilidad de fijar compromisos
de desempefio, dar seguimiento a éstos y realizar la evaluacion a partir de los productos de

trabajo estimados.

De manera que a partir del breve recorrido que hemos hecho por las generaciones de
evaluacion, es posible decir que el Modelo de evaluacién elegido busca desarrollarse de

acuerdo con los principios de la cuarta y quinta generacion, cuya evaluacién requiere

negociacion entre quien evalla y la persona evaluada para fijar compromisos de
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una interaccion centrada en mejorar de forma continua, lograr los compromisos y metas
establecidos para reconocer en la planeacién institucional un elemento que permita
determinar los productos de trabajo individuales y colectivos. De esta forma, se pretende
articular el desempeiio individual y las metas colectivas, a fin de lograr mejores resultados

en el desarrollo de las funciones del Instituto Electoral.

A escala colectiva, el modelo plantea un disefio de metas por area que sean resultado de
las actividades sustantivas que llevan a cabo y donde se establezca un claro liderazgo y
capacidad de consenso, que permita una definicion clara de las metas colectivas del area,
en las que el personai puede abonar a partir de generar evidencias para valorar un

desempeiio integral.

El procedimiento de evaluacion del desempeifio IEDF/PR/UTCFyD/2/2016 vy los
Lineamientos de la evaluacion, que a partir de 2018 sustituyen a la Guia de evaluacion,
constituyen un esfuerzo institucional importante para la consolidaciéon de los criterios y
estandares de calidad en lo que a la gestion de recursos humanos se refiere, establecidos
en la Norma ISO/TS 17582; con ello se brinda mayor certeza al personal respecto de |a
aplicacion de la evaluacion del desempefio, ademas de que al considerar la participacion
del personal evaluado, se disloca la connotacion negativa de la evaluacion en la que el
desempefio era definido a través de una ldgica vertical, en la que Unicamente contaba el
punto de vista de quien evalda, para dar paso al didlogo y acuerdo entre la persona evaluada

y la evaluadora.
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Principales caracteristicas del Modelo de evaluacion

La evaluacion puede ser de tres tipos: autoevaluacidn, interna o externa. La primera implica
que la persona valora sus fortalezas y debilidades en cumplimiento de sus funciones y emite
un juicio respecto de su desempefio; la segunda, es una practica valorativa en la que las
personas evaluadoras provienen de la misma institucién que el personal evaluado, y es
externa cuando el personal evaluador no pertenece a la institucion donde se aplica la

evaluacion.

El Modelo de evaluacion del desempefio retoma la evaluacién interna, en razén de que para
valorar del desempefio se requiere que la persona evaluadora conozca el trabajo del
personal evaluado y establezca un seguimiento regular de los resultados generados,
condicion que no podria cumplirse al tratarse de evaluadoras/es externas/os. Por obvio que
parezca, vale la pena mencionar que esta evaluacién de desempeiio de los recursos
humanos se realiza posterior a la ejecucién de los proyectos y actividades, por lo cual, se

trata de una evaluacion ex post.

Conforme a su propésito, la evaluacion ademas de ser interna y ex post, seri sumativa, ya
que se enfoca en valorar los resultados al concluir un proceso de trabajo previamente

establecido.

En relacién con el enfoque aplicable a la evaluacion del desempefio, el Modelo de
evaluacion considera el enfoque por objetivos y metas; centrado en resultados y para ello,

el Centro define y valida las evidencias.
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El enfoque por objetivos se basa en la medicidn del logro a partir de la verificacion de los
resultados obtenidos. Actualmente se concibe una nueva variante de este enfoque,
conocida como Evaluacion Participativa por Objetivos (EPO), que involucra a la persona
evaluada en la definicién de los eflementos que se evaltan; por tanto, los objetivos se fijan

como resultado de una negociacion entre la persona evaluadora y la evaluada.

La EPO constituye el enfoque idoneo para aplicarse el Instituto Electoral, en tanto que
favorece la participacion del personal evaluado en la definicidn de los elementos con los

gue se valorara su desempefio.

En 2017 durante la implementacion de la primera etapa del Modelo, al tiempo que se
pretendia comenzar a inculcar una cuitura de la evaluacidn, se optd por proponer una
metodologia que fuera incrementando su complejidad en forma paulatina, por lo cual, se
realizo como primer ejercicio una evaluaciéon del desempefio a escala individual,
posteriormente, en 2018 se sumara la evaluacion colectiva para fortalecer la prictica
evaluativa en ambos niveles lo colectivo e individual y, finalmente, en 2019 se incluird la
evaluacion por competencias, esto es, valorar los conocimientos, las habilidades y las

actitudes.

La definicién de un Modelo incremental tuvo como propésito que el personal de la Rama
Administrativa se familiarizara paulatinamente con la metodologia, el uso de conceptos, las
técnicas v los enfoques de la evaluacion que se aplicarian, una la vez que se fomentaba la
cultura de la evaluacién, como parte del trabajo cotidiano y cuyo fin es la mejora continua,
tanto en lo individual como en lo colectivo, con miras a contribuir con el cumplimiento de

la misidn institucional, los principios rectores y la politica de calidad del Instituto Electoral.

O

()
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Las etapas deI.ModeIo son las siguientes:

=  Primera. Aplicada en 2017.

»  Segunda. Se aplicara en 2018 a partir de una evaluacion participativa por objetivos
y la valoracion del desempeiio colectivg a través de metas.

= Tercera. Se aplicara en 2019 y considera la incorporacion de la evaluacion por
competencias y del desempefo colectivo a través de metas.
Cuarta. Se espera que el modelo de evaluacion se consolide en términos de su
metodologia, técnicas, enfoques e instrumentos, asi como en la aplicacion y
asimilacion en la cultura organizacional del personal de la Rama Administrativa,

hacia 2020y 2021,

En suma, en la segunda etapa del Modelo de evaluacion se propone valorar internamente
el desempefio de los recursos humanos a partir del enfoque de evaluacion participativa por
objetivos y de una evaluacion en el ambito colectivo, ambas con enfoque de gestion para

resultados.

Por gestion para resultados entenderemos al “marco conceptual cuya funcion es la de
facilitar a las organizaciones publicas la direccion efectiva e integrada de su proceso de
creacion de valor publico, a fin de optimizario asegurando la maxima eficacia, eficiencia y
efectividad de su desempefio, la consecucion de los objetivos de gobierno y la mejora
continua de sus instituciones.” {(Modelo Abierto de Gestion para Resultados en el Sector

Publico, 2007:18)

Por su parte, la gestion para resultados en el ambito pablico se caracteriza por:
» “Ser una estrategia en la que se definen los resultados esperados por un organismo

publico en cuanto a la produccion de bienes y servicios;

H _
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= Contar con una cultura y fos medios instrumentales de gestién orientados a mejorar
la eficacia, eficiencia, productividad y efectividad en el uso de los recursos del Estado
para mejorar los resultados del desempefio de las organizaciones y funcionarios
publicos;

= Poseer sistemas de informacion que permiten monitorear la accién publica,
informar a la ciudadania e identificar y evaluar el aporte realizado;

* Promover la calidad en los servicios prestados a los ciudadanos a través de un
proceso de mejora continua.” (Modelo Abierto de Gestién para Resultados en el

Sector Pablico, 2007:17, las cursivas son propias)

Tanto la evaluacién individual como de las metas colectivas, se valorard a partir de la técnica
de escalas, la cual se basa en verificar el desempefio conforme a grados de variacién.
Especificamente, para las metas colectivas se ocupard una escala de tres niveles
representados graficamente mediante un semaforo que permita identificar con claridad si

se estd cumpliendo conforme a las expectativas planteadas.

Es preciso sefalar que las metas son criterios orientadores del desempefio, y que, por tanto,
nos permiten identificar el logro esperado, en tal sentido, las metas que habran de definirse
en el dmbito colectivo, buscaran estar alineadas a la planeacion institucional en las distintas
areas. En el Instituto Electoral es fundamental obtener buenos resultados de gestion, y de
igual forma llevar acabo correctamente los procesos que estan a cargo de cada area, de tal
manera que la gestion para resultados resulta ser una opcidn pertinente para la verificacion

del cumplimiento de metas colectivas.
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Debido a que la planeacion institucional se realiza con base en el modelo del marco ldgico,
cada una de las areas del Instituto Electoral cuenta con programas institucionales anuales
en los que se especifican a su vez las actividades institucionales, las acciones sustantivas y
los resultados esperados, el modelo de evaluacion considera estos elementos para que el
personal evaluado defina sus compromisos de desempefio a partir de las actividades
sustantivas y de las funciones propias del cargo y puesto, asi como las metas colectivas en
donde la persona funcionaria publica se asume como integrante de un equipo de trabajo,
lo cual implica poner en practica habilidades para que se logren los productos de trabajo
esperados. Competencias como la asertividad, el respeto y la responsabilidad cobran
relevancia para cumplir las metas establecidas, por tanto, a partir de lo sefialado, los
objetivos del Modelo son:

» Vincular la evaluacién de la persona en mayor medida posible con las funciones del

cargo o con los programas institucionales;

= Mejorar el desempefio individual y colectivo,

®  Vincular la capacitacion con la evaluacion; y

= Contar de manera oportuna con los resultados de la evaluacién del desempefio para

que se otorguen los estimulos o incentivos que correspondan.

En relacién con los estimulos e incentivos derivados de la evaluacién del desempefio, no
acreditar la evaluacién en un afio imposibilita a la persona evaluada, de acuerdo con el
Procedimiento respectivo, ser sujeto de incentivos, promociones o ascensos en el periodo

que se esta evaluando.

Por otra parte, se busca con la evaluacion incentivar al personal a encontrar oportunidades
de mejora en su desempefio con énfasis en los ejercicios de retroalimentacion por parte de

la persona evaluadora y, al mismo tiempo, una autorreflexion de la persona evaluada. Par
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cumplir con este objetivo, se realizardn preferentemente dos ejercicios de evaluacién del
desempeifio en el afio, el primero, hacia el mes de mayo y el otro al final del periodo
establecido, a partir de los cuales se realiza una valoracién basada en resultados Y, €n caso
de que los compromisos no se cumplan de forma satisfactoria, la retroalimentacién

permitira identificar oportunidades de mejora y necesidades de capacitacién.

Ademas de los resultados de los dos momentos, la evaluacién del desempefio contempla la
calificacion de la capacitacion a la cual estd sujeta el personal de la Rama Administrativa,

con un valor del 20%. La ponderacién completa se detalla mas adelante.

La evaluacidn del desempefic que se realizard, deberd contar con las siguientes

caracteristicas:

® Rigurosa. Cuenta con una metodologia en términos suficientemente claros tanto
para el personal evaluador como para el que serd evaluado.

= Confiable. El personal evaluado tendra la certeza de que su evaluacién se realizarg
conforme factores y ponderaciones claros, instrumentos lo mas objetivos posibles
¥y, en igualdad de condiciones.

* Transparente. La evaluacidn del desempefio se aplicara conforme lo establecido en
los documentos normatives que la regulan, por lo que la integracion de resultados

podra ser verificada de manera accesible.

Planeacion y operacién del Modelo

En lo que corresponde a la planeacion del Modelo, como se ha mencionado, su complejidad
se ird incrementando afio con afio; es decir, en 2017 se buscé que el personal resignificara

la practica evaluativa a partir del reconocimiento de los objetivos individuales de trab




Pagina 17 de 38
Revisién: 1/2018

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO Modelo de Evaluacion del
\ L Desempeiio para el personal de IEDF/MD/UTCFyD/1/2016
v la Rama Administrativa Fecha de expedicion: 16-01-2018

Mientras que, en 2018 se abocara no sélo al ambito del desempefio individual, sino también

al trabajo colaborativo que se desarrolla en las distintas dreas que conforman el Instituto.
La operacion de la segunda etapa del Modelo de evaluacion, supone cinco momentos:

a. Sensibilizacién:
* Capacitacion sobre la actualizacién del modelo.
b. Definicion de compromisos de desempefio y disefio de metas colectivas:
= Definicion de objetivo, las actividades y evidencias individuales;
* Disefio de metas colectivas; y
* Validacién de compromisos y metas por parte del Centro.
c. Aprobacién de la Junta Administrativa:
* Compromisos de desempefio individual; y
» Metas colectivas
d. Implementacién:
® Aplicacion de la evaluacion del desempefio individual y colectivo.
e. Resultados
* Informe de Resultados de la evaluacion;
» Revision de inconformidades; y

® Notificacion de calificaciones.

Esquema 1: Ruta critica del Modelo de evaluacion del desempefio
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Notificaciones

Resultados y
revisién de
inconfermidades

implementacién y
retroalimentacion

Validacion de
compromisos y
metas

Definicién de

COmMpromisos
individuales y
metas colectivas

Sensibilizacidn

Consideraciones respecto de la evaluacién individual:

* Una vez realizada la capacitacion por parte del Centro, se pedird a las personas
evaluadoras que se reunan con las personas por evaluar de manera individual para
determinar el objetivo por lograr a lo largo de un afio, las actividades y la o las
evidencias que permitiran llegar a esos resultados de trabajo.

* Elinstrumento de evaluacién del desempeiio serd aplicado en el medio determinado
por el Centro.

* Lostiempos para la aplicacién de la evaluacién quedaran definidos en la Circular que
emita la Secretaria Administrativa.

= Las personas evaluadoras realizaran un ejercicio de retroalimentacién hacia las
evaluadas. Lo anterior constituye un componente indispensable para reconocer lo
que se realizé bien, respecto de lo que es necesario mejorar;

* Losresultados de la evaluacion del desempefio seran comunicados a la Subdireccion
de Reclutamiento y Selecciédn, para la aplicacién de estimulos e incentivos, segln
sea el caso.

* las inconformidades generadas de los resultados de la evaluacién del desempefio

seran resueltas de acuerdo con la instruccién de trabajo correspondiente.
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En lo que toca a la evaluacion colectiva:

e Se considerardn hasta dos metas por Unidad Técnica, Direccién Ejecutiva o
Secretaria Administrativa y Ejecutiva;

e Serdn definidas por la/el directora/or de drea y validadas por el Centro de
Formacion;

* Se evaluaran las metas colectivas una vez en el afio, a efecto de poder contar
con la evidencia que dé cuenta de los resultados y se pueda tomar como linea o
afio base para las siguientes evaluaciones.

* Los titulares y directores ejecutivos determinardn la integracion de los equipos
de trabajo para la definicién de metas colectivas, tomando en consideracion que
solo podrén definir dos metas; y

e Elregistro de las metas colectivas carrespondera a las/os directoras/es de Area
0 en su caso a las/os subdirectoras/es, y se realizard en el medio determinado
por el Centro, conforme a las fechas previstas en la circular emitida por la

Secretaria Administrativa.

Respecto del disefio de metas colectivas, sera responsabilidad de la/el directora/or de drea,
quien podra auxiliarse de las subdirecciones a su cargo, con el objetivo de que sean claras y

enfocadas en las actividades mas relevantes del drea.

Compromisos de desempefio

El compromiso de desempefio se integra por los elementas que se sefialan a continuacién
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07

< Objetivo. Es el propdsito declarado que tiene que ver con una contribucidn
especifica de |la persona servidora publica con las funciones encomendadas al area
en la que colaboraf

¢ Actividades. Conjunto de tareas necesarias para dar cumplimiento al objetivo, las
cuales deben ser claras, detalladas, y faciles de documentar, y acordes con lo
establecido en la planeacion institucional del 4rea a la que pertenece la persona
evaluada.

< Evidencias. Documento de tipo diverso que ha sido desarrollado por la/el

evaluada/o en el que se da cuenta del cumplimiento del compromiso de desempefio

o de la meta colectiva.

Por tanto, se deberd definir de manera individual, un objetivo, tres actividades vy de una a

dos evidencias. Para la redaccién del objetivo se tomara en cuenta lo siguiente:

Verbo

{infinitivo)

Para la redaccion de las actividades, se atender3 a lo siguiente:
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Ejemplo:

Objetivo

Contribuir en el desarrollo del capital humano del Instituto, a partir de la verificacion de la
aplicacion de la evaluacion del desempefio para el personal de la Rama Administrativa,
colaborando también en el desarrollo de un diccionario de competencias laborales, a fin de
promover la mejora continua de fos recursos humanos del Instituto.

Actividad 1

Dar seguimiento a la implementacion de la evaluacién del desempefio del personal de Ia
Rama Administrativa, aplicando el procedimiento respectivo, asentando lo correspondiente
en el informe de resultados.

Actividad 2

Disefar los instrumentos de evaluacion del desempefio del personal eventual, a partir de
las necesidades que se determinen por parte del Centro, los cuales seran aplicados por el
personal de los 6rganos distritales, al término del contrato del personal eventual.

Actividad 3.

Dar seguimiento a la impilementacion de la evaluacidn del desempefio de los miembros del
SPEN, a través de los informes generados por el sistema electrénico del INE previsto para
elio.

Evidencias de evaluacion

Las evidencias que se tomaran en cuenta en la evaluacién del desempefio serdn las que se

describen en |a siguiente tabla:
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: Acta " Relato en forma escrita de io sucedido, tratado o acordado en
diligencias, audiencias, sesiones, reuniones o asambleas de cuerpos

colegiados de diversa indole.

Actualizacién Proceso de revisién mediante el cual ias cosas se ponen al dia por
medio de correcciones, ajustes o actualizaciones de manera escrita.
; Anexo Técnico Instrumento legal que da constancia del acuerdo de voluntades
. entre el Instituto Electoral y algin ente pubiico, con el objeto de
- detallar con precision las acciones o actividades que se deban ilevar
a cabo por ambas partes, las aportaciones econémicas, si las
hubiere; los medios, asi como ios datos y documentos necesarios
.~ para determinar los fines y alcances del mismo.
- Asesoria " Dar orientacion, 'suge}gh'cia o emitir dictamen de forma verbal Y

- escrita, sobre algin tema del que se es experto, con la finalidad de

hacer o no hacer algo.

. Auditoria Proceso sistematizado aémcbntrol, verificacion y evaluacidn de
- registros, documentos y procedimientos financieros vy .
~ administrativos con el fin de emitir opinién y recomendaciones

respecto al manejo, custodia vy aplicacion de los recursos
. institucionales.

' Base de datos Conjunto de datos almacenados y organizados sistematicamente

con el fin de facilitar su acceso y recuperacion.

' Bitdcora ' Documento en el cual se presentan cronolégicamente todas las

| actividades desarrolladas, asi como las fechas en que se realizaron y
las areas o personas solicitantes,

Cam?)aﬁa B Co'nju'r'itAc; de actos o esfuerzos encaminados a la difusion de los

aspectos vinculados con la operacién institucional, con el propésito

de lograr un efecto determinado en una pobiacién objetivo.
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Acto juridico bilateral y formal que se constituye por la
 manifestacién de voluntades entre el instituto Electoral, a través de
“los servidores publicos facultados para ello y ios proveedores en
. adquisiciones, arrendamientos o servicios adquiridos por éste.

| entre el Instituto Electoral y algun otro ente plblico, con el objeto

- de determinar fas obiigaciones y los derechos de ambas partes.

; ~ poblacion objetivo a participar en eventos de diferente naturaleza:

; deportivos, culturales, laborales, mercantiles, etcétera.

explicadas durante cierto tiempo cuya finalidad es capacitar a una
poblacidn objetivo.
z Encuesta de opinién . Método de evaluacion basado en un cuestionario claro y;gnciﬂo en
i el que se consulta a la ciudadania o al personal del Instituto sobre
: una actividad institucional ya conciuida.
' Estados financieros | Reportes que contienen informacion relativa a ia' situacion

| financiera y a los resultados econdmicos obtenidos de las

actividades institucionales con corte a una fecha determinada y

~ sujetos a ia normatividad aplicable.
;‘”I-fveﬁ“to“ 'f'-Sﬁ'ce-s'o i“ri'ulm;w)brtante yﬂ prdgrarhédo, de diversa indole: sb'ci'al,'
- académico, artistico, deportivo, etcétera. Puede ser de cardcter

interno o externo.

E ~ cuantitativos que reflejan el estado o la situaciéon que guarda un
asunto, suceso o actividad realizados durante un periodo

determinado.
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“ Intervencic’)ducativa Desroilo de actividades pedagégics par\ la foracién ciﬁdadana
y/0 la promocion de la cultura democratica.

. Inventario . Accion y efecto de asentar cuantitativamente la existencia de los
bienes muebles instrumentales y de consumo, propiedad del
Instituto Electoral.

' Litig}b - Discusién de obi.n.iones contrapuestas que se entabla entre dos o

mas partes ante un juez o una jueza competente para que éste

resuelva.

. Mantenimiento Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que la

infraestructura  informdtica  pueda  seguir  funcionando

adecuadamente,
Material didactico Instrumento de apoyo que facilita el proceso de ensefianza-
generado aprendizaje asi como la divulgacion de conocimientos e informacién

relativa a los fines institucionales.

Metddologia - Aplicacion coherente de un método,'cuyo propésito es la busqueda
de mejores estrategias o soluciones a un problema.

Modulo informatico Parte de un programa o sistema, cuya funcién es realizar una o més

tareas en cumplimiento de los objetivos determinados.

Personas atendidas Individuos a los que se les propo”r“c'iona un servicio o se satisface un
requerimiento.

Personal capacitado' Funcionario que acreditd el evento del Programa de Formacion y
Desarrollo durante el ejercicio fiscal correspondiente.

Plano Represehfécién grafica que reproduce a determinada escala,
informacion electoral por delegacién, distrito o entidad de la Ciudad

 de México.
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e o e ; 3 R
Estimacion del gasto a efectuar para el desarrollo de los programas

e =

rsupuest
: y de las actividades institucionales del instituto Electoral, en el
. ejercicio fiscal inmediato siguiente.
'Programa de trabajo Documento en el que se ordenan las actividades a ejecutar,
estableciendo los responsables operativos y su temporalidad.
‘ Proyectb Redaccion o disposicion pFovisionaI de un escrito, tratado,
reglamento tendiente a la obtencidn de resultados correctos,
* Publicacién Accién de difundir a través de diferentes medios de comunicacién
~un producto editorial en formato impreso, electronico o
multimedia: libros, revistas, periddicos, videos, audiocuentos,
etcétera.
- Reporte Compilado de informacion que da cuenta de las tareas llevadas a
| cabo para el cumplimiento de sus funciones, puede ser semanal,
quincenal, mensual, trimestral o semestral.
: Servicio Iegal” Actos Vi d-iligencias relacionados con la répresentacién iegal del
instituto Electoral ante cualquier autoridad, la realizacion de
- trdmites administrativos, la elaboracién/revision de proyectos
normativos y de interpretacién legal, asi como para la celebracién o
validacion de contratos entre el instituto Electoral, entes publicos y
. particulares.

Sistema Herramienta informatica que permite la entrada, el
almacenamiento, el procesamiento y la salida de informacidn, cuyo
fin es apoyar el cumplimiento de las actividades institucionales.
Modelo educativo caracterizado por el trabéjo en equipo activo y

Taller creativo, que se distingue por el acopio, la revisidn y el uso de

material especializado acorde con el tema, con el fin de que los
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I ———

hY4

£

iy e

eran conocimientos, técnicas y/o habilidades

participantes adqui
referentes a un fin determinado.

 Referencia: Los conceptos fueron tomados del Manual de Planeacién del [ECM 2018.

Las caracteristicas de contenido y forma para la presentacion de las evidencias de los
compromisos de desempeiio seran asentadas en el instrumento respectivo y se considerara
que hay cumplimiento cuando la evidencia contenga todos los elementos solicitados, y para

su verificacion se atendera a la siguiente ribrica:

Cumple parcialmente con un

desempefio medio

Las evidencias cuentan con
todos elementos que
fueron  descritos en el
instrumento de captura de
compromisos, los cuales
fueron aprobados por la Junta
Administrativa.

los

l.as evidencias no cuentan con
uno de los elementos descritos
en el instrumento de captura
de compromisos, los cuales
fueron aprobados por la Junta
Administrativa.

Las evidencias no cuentan con

dos 0 mas elementos descritos
en el instrumento de captura
de compromisos, los cuales
fueron aprobados por la Junta
Administrativa.

El personal evaluable tendra que elegir de una a dos evidencias para evaluar el compromiso

de desempefio, en ese sentido, la evaluacién se considerara con la ponderacién siguiente,

segun sea el caso:

Primera evaluacion

Una evidencia

Ponderacion maxima %

Dos evidencias
Segunda evaluacion

Una evidencia

Ponderacion maxima %

15
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Dos evidencias 15 15

La ponderacion asignada cuando se trate de una evidencia para el compromiso de

desempefio, y se evalle dos veces en el afio, serd la siguiente:

Desempefio medio Desempeiio bajo

20

En cambio, cuando se trate de dos evidencias para el compromiso de desempefio, y se

evalué dos veces en el afio, serd la siguiente:

Desempeiio medio Desempeiio bajo

15 12 5

15 12 5

En proceso electoral, la ponderacion aplicable con una evidencia de desempeiio serd:

Desempeiio medio

40

Desempefio bajo

Y cuando se trate de dos evidencias serd:

Desempeiio medio Desempefio bajo

20 10

30 20 10
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Evaluacion por metas colectivas

Por meta colectiva se entendera a la expresion cuantitativa que permite acreditar el grado
de avance de los resultados de un equipo de trabajo, conforme los objetivos de la

planeacion institucional de las dreas a las que se encuentran adscritos (concepto propio).

Las metas se estructuran de la siguiente manera:

Unidad
de
medida

B ‘] Finalidad
L.

Ejemplo:

Realizar el 90% de las encuestas de satisfaccion de los procedimientos de gestion de laRama
Administrativa a cargo del Centro de Formacion, para contar con elementos que permitan

conocer la percepcion de los clientes.

Las metas valoran eficacia y eficiencia, por lo que, el cumplimiento se podrd observar a
través de indicadores. Un indicador es una herramienta cualitativa o cuantitativa que

muestra indicios o sefiales de una situacién, actividad o resultado.

Los indicadores deberan ser:

¢ Accesibles: Comprensibles al ser expresados en valores absolutos o relativos
% Confiables: Los resultados deben ser consistentes e indep'endientes de quien evalua.
¢ Realizables: Ser alcanzable, tomando en cuenta la situacién real en que se plantea.
% Verificables: Hacen referencia a elementos del objeto evaluado que puedan ser

constatados.
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Para verificar el cumplimiento de la meta, se ocupard un semaforo que ira del verde al rojo,

en el cual se ubican tres niveles de desempefio, entendidos de la siguiente manera:

,

f Semaforo ﬁgﬂ_nicion

Nivel Optimo

La meta se alcanz6 en el nivel esperado y los desvios no
fueron mayores a tres por ciento respecto de lo
esperado

Amarillo ‘ Nivel Medio
' La meta se alcanzé en un nivel medio, ya que se
\ b
\ . :
- presentaron algunos desvios que van de cuatro a siete

J‘ por ciento por debajo de lo esperado.

|

Nivel Bajo
La meta presentd desvios en su cumplimiento que van de
ocho al once por ciento, por debajo de lo esperado.

En la evaluacién del desempefio por metas colectivas, los indicadores que se verificardn

seran eficacia y eficiencia.

Indicador eficacia: se refiere a dar cumplimiento al trabajo determinado, sin considerar la

optimizacion de recursos o el tiempo en que se lleva a cabo.

Eficacia= _Nivel alcanzado * 100

Nivel esperado

6 J— E—
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El resultado obtenido en este indicador serd ponderado en un 5% respecto de la calificacion
final. Los rangos se determinan en funcién de la meta que se quiere alcanzar, por ejemplo,

si la meta es:

Realizar el 90% de las encuestas de satisfaccion de los procedimientos de gestiéon de la Rama
Administrativa a cargo del Centro de Formacion, para contar con elementos que permitan

conocer la percepcién de los clientes,

Los rangos en los que se ubican en los tres niveles de desempefio se ordenarian de la

Nivel Medio Nivel Bajo

Rango Rango

siguiente manera:

Cuando se evallen las metas, los valores asignados como porcentajes obtenidos en

evaluacion se distribuiran de la siguiente manera, conservando los valores asignados en los

rangos:
valor Nivel Medio Nivel Bajo
asignado Valor de EVD | Valor de EVD
con una 3% \ 1%
meta Rango
83a 86
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~ Valor
asignado
con dos

metas

Nivel Medio
Valor en EVD
1.5%

Nivel Bajo

Valor en EVD
0.5%

Indicador eficiencia: se refiere a dar cumplimiento a un trabajo determinado, en

cumplimiento con los criterios de calidad y oportunidad.

A su vez, este indicador contemplard dos factores: calidad y oportunidad, los cuales se

entenderan de la siguiente manera:

¢ Caiidad: implica desarrollar un trabajo acorde con los criterios que fueron

establecidos, los cuales determinan la calidad de las evidencias generadas, mismos

que se definen desde el inicio de las actividades que ha de realizar el equipo de

trabajo.

Para revisar calidad, se ocupara la siguiente rabrica cuando se trate de una evidencia:

Nivel hajo

Valor en Evd 3%

El trabajo no cumple con
los criterios requeridos,
faltando dos o mas
elementos que fueron
determinados como
aspectos de calidad.

Nivel medio

Valor en Evd 7%

El trabajo no cumple con los
criterios requeridos, faltando
al menos uno de los
elementos que fueron
determinados como aspectos
de calidad.

El trabajo cumple con los
criterios de calidad
requeridos, sin faltar ningun
elemento de los que fueron
determinados como aspectos
de calidad.

O
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Nivel Bajo Nivel Medio
Valor en Evd 0.75% Valor en Evd 1.25%

Integracion de calificacion final de evaluacion del desempefio

La evaluacion individual se aplica conforme a los compromisos de desempefio y tendra un
valor de 60% respecto de la calificacién final de la evaluacién del desempefio, la cual sera
verificada en funcién del niimero de evidencias que se presenten, cuyo nimero no podra

ser de mas de dos.

Para la evaluacién colectiva, las areas definiran hasta dos metas colectivas, y la evaluacién
tendra un valor del 20% respecto de la calificacidn final de la evaluacién del desempefio, la
cual sera verificada en funcién del nimero de evidencias que se presenten, cuyo numero

tampoco podra ser de mas de dos por meta.

La calificacion obtenida en la capacitacion sera ponderada en un 20% respecto de la

calificacion final de evaluacién del desempefio.

Factores que integran la evaluacién del desempefio del personal de la Rama Administrativa

” Factores. - - | Porcentaje
Primera evaluacién 30
Segdhda evaluacion 30

Evaluacion metas colectivas 20
g apac'ita'gignww e 20

............................................. TOTAL 100
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En proceso electoral y de participacion ciudadana, se realizara un solo ejerciclo de

evaluacion individual.

Por otra parte, cuando se realicen dos ejercicios y la persona sea no evaluable en la primera
evaluacion del desempeifio, la segunda evaluacion sera valorada en un 60 por ciento

respecto de su calificacion final de desempefio.

De igual manera, cuando la persona sea evaluada en la primera evaluacién del desempeifio,
pero no asi en la segunda, su calificacion sera valorada en un 60 por ciento respecto de la

calificacion final de desempefio.

Quien no cuente con su evaluacién por metas colectivas al final del afio, no podra acceder
al porcentaje correspondiente, por lo que, la calificacion maxima a la que podra aspirar sera

de 8.

Para ser evaluado en el desempefio por metas colectivas, el personal deberd haber laborado

por un tiempo minimo de seis meses en el area gue se evalua.

A su vez, cuando el personal evaluable no lleve a cabo las actividades de capacitacion en los
calendarios ordinarios establecidos, no podra acceder al porcentaje correspondiente para

integrar su calificacion final de evaluacién.

Finalmente, la integracion de la calificacién final de evaluacién del desempefo serd la

siguiente:

Primera Segunda Evaluacidén
evaluacion evaluacion metas

30% 30% 20%
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HOJA DE CONTROL

Nombre Alma Angélica Vaquero Mobnica Scott Mejia Junta Administrativa
Betancourt
Directora de Titular de la Unidad
Puesto Capacitaciény Técnica del Centro de Junta Administrativa
Evaluacion Formacidn y Desarrollo
. i
Firma el
] e 7. ¢
Fecha #01-2018 77 9.01-2018 15-01-2018

. 'Numero-
Fecha

0-14/11/2016 | Nuevo documento

Descripcion

1-15/01/2018 | La proyeccion del segundo afio
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Junta Adminisipativa
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0-14/10/2016 | Documento actualizado. l |
1-30/11/2016 | Se incluyo el concepto y la palitica referente a la No Conformidad del Seri{/icio.
Se incluyeron algunas actividades en las que est4 involucrada la Junta Administrativa.
Se incluyé una actividad relatva 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 expedicién 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 das México.
Actualizacién de! fogo institucional.
Se incorpora 1a evaluacion colectiva.
Se incorporan politicas nuevas.
Se incorpora la normativa que corresponde.
Contenido
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1. Objetivo

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

2. Alcance

Abarca desde la publicacién de la circular hasta el envio de los resultados finales de la Evaluacion
del desempefio a la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccién (SRyS) para la aplicacion de los
incentivos gque correspondan.

Las areas involucradas en el procedimiento de Evaluacién del desempefio de la Rama
Administrativa son:

« Junta Administrativa (JA)
o Secretaria Administrativa (SA)
» Titulares de las Areas del Instituto Electoral (TA)
« Directoras/es Ejecutivas/os de las Areas del Instituto Electoral (DE)
» Directoras/es de Area (DA)
¢ Subdirectores (SD)
e Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro)
o Direccion de Capacitaciéon y Evaluacion (DCyV)
Subdireccion de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio (SCyED)
Jefatura de Departamento de Gestion y Seguimiento (JDGyS)
Jefatura de Departamento de Evaluacién del Desempefio (JDED)
Jefatura de Departamento de Tecnologias Educativas (JDTE)
Direccidén de Reclutamiento y Seleccion (DRyS)
o  Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion (SRyS)
Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)
Personal de la Rama Administrativa (PRA)

C 0O 0 0 O

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

ey,
La impresién o copia de este documente lo hace un doeumento ho controla@l
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+ Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de ia Ciudad de
México.

¢ Manual de Organizacion y Funcionamiento del instituto Electoral dei Distrito Federal,
vigente.

e Catélogo de Cargos y Puestos de! Instituto Electoral del Distrito Federal, vigente
Modelo de Evaluacion del desempefio para el personal de la Rama Administrativa
(Modelo de evaluacion).

* Lineamientos de evaluacion del desemperio para el personal de ia Rama Administrativa
(Lineamientos).

4. Responsabilidades

JA — Recibe y aprueba los informes, dictamenes, el Modelo de
evaluacion y los Lineamientos generados o actualizados
por el Centro.

— Aprueba los compromisos de desempefio y las metas
colectivas.

~ Aprueba los ajustes a los compromisos de desempefio, y
a las metas colectivas previamente validadas por el
Centro.

SA -~ Emite la circular que anuncia el ciclo que seguiri la
aplicacion del procedimiento de evaluacién.

Centro - Asegura que la operacion de la evaluacién del personal de
la Rama Administrativa se apegue a Ios principios rectores
y a la normatividad aplicable, asi como el Modelo de
evaluacion.

— Capacita sobre los elementos a evaluar.

— Valida que los compromisos individuales y las metas
colectivas, correspondan con lo establecido en los
lineamientos de evaluacion del desempeiio.

— Brinda la asesoria requerida a las/los evaluadoras/es y
evaluadas/os respecto de la aplicaciéon de la Evaluacion
del desemperio.

DCyE ~ Planifica y dirige las actividades relacionadas con Iy
Evaluacién del desemperio.

SCyED — Organiza y da seguimiento a las actividades relaciona
con la Evaluacion del desempeno. 7

— Envia los resultados finales de la Evaluacion del

desemperio a la Direccion de Reclutamiento y Seleccion

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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(SRyS) para la aplicacibn de los incentivos que
correspondan.

JDED — Disefa la metodologia y los instrumentos para la

Evaluacién del desempefio.

— Coordina la logistica para la implementacion de la
evaluacion del desempefio

- Valida que la definicibn de Ilos compromisos de
desempefio y de las metas colectivas corresponda con lo
establecido en el Modelo de evaiuacion.

— Valida fa solicitud de ajuste de compromisos de
desempefio y/o de metas colectivas por evaluar.

JDGyYS — Desarrolla ia logistica para la implementacion de la
evaluacion del desemperio.
— Realiza las notificaciones que correspondan.

JDTE — Programa y adapta en el Campus del Centro, los
instrumentos de evaluacion de acuerdo con las
actividades relacionadas con la impiementacién de ia
evaluacion del desemperio, asi como con la identidad
grafica

TA o DE — Determina la integracién de los equipos de trabajo para Ia
definicion de metas colectivas.
— Solicita al Centro, mediante oficio, el ajuste de los
compromisos de desempefic 0 metas por evaluar.

DA — Define y registra metas colectivas para valorar el
desempefic por equipos de ftrabajo conforme lo
establecido en los Lineamientos y en el Modelo de
evaluacién.

- Disefia las metas colectivas

SD - Ensu caso, realiza el registro de las metas colectivas.
Apoya en el disefio de las metas colectivas.
4
UTCSyD — Publica los resultados de la Evaluacién del desempefio.

La impresion © copia de este documento lo hace un decumento no controlado 9
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PRA — Define los compromisos de desempefio conforme lo
establecido en los Lineamientos y en el Modelo de
evaluacion.

— Las/os evaluadorasfes aplican Ila Evaluacion del
desempefo conforme al Modelo y los Lineamientos
respectivos.

— Las/os evaluadoras/es realizan un ejercicio de
retroalimentacion.

— Los evaluados generan las evidencias que dan cuenta del
cumplimiento del objetivo referido en el compromiso de
desempefo o de la meta colectiva.

— Al conocer los resultados de la evaiuacion, contesta la
encuesta de satisfaccion en el medio que determine el
Centro.

5. Politicas de operacion

¢ | a Evaluacion del desempefio sera anual y en su caso, podra aplicarse en distintos periodos.
» La Evaluacion del desempefio sera individual y colectiva, ambas con enfoque a resultados.

e La evaluacion individual se aplicara al PRA que tenga como minimo tres meses de antigiiedad
en el puesto y en términos de lo establecido en el articulo 132 del Reglamento en materia de
Relaciones Laborales.

¢ |a evaluacidon colectica se aplicara el personal que haya laborado un tiempo minimo de seis
meses en el area que se evalla.

* En el caso de la evaluacién individual, se realizaran preferentemente dos ejercicios de
evaluacion del desempefio en el afio.

+ |3 evaluacion colectiva se realizara al final del afio evaluable.

¢ Los Directores de Area serdn responsables del disefio de las metas colectivas del personal
gue esta a su cargo, en consideracion de las actividades institucionales, de ia 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.

e Para cada area (Unidad Técnica, Direccién Ejecutiva, Secretaria Administrativa y Secretaria
Ejecutiva) se disefiara ai menos una meta colectiva y maximo dos.

e (Cada persona funcionaria publica que forma parte del personal de la Rama Administrativa,
definird un compromiso de desemperio para su evaluacién individual.

* En proceso electoral, se realizara un solo gjercicio de evaluacion individual.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado Q
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» Cuando una persona se encuentre de encargaduria de despacho o licencia médica, una vez
que se reincorpore a su cargo, podra ser evaluada si se encuentra dentro de los piazos
determinados en la circular emitida por la Junta Administrativa sobre la aplicacion de este
procedimiento y si cuenta con la antigliedad requerida para ser sujeto evaluable.

« Las personas que ocupan plazas por ocupacidn temporal de seis meses, sin importar el drea
donde se incorporen, serdn sujetas a la evaluacion que se aplique conforme lo determinado
en el Procedimiento para el Ingreso del Personal de la Rama Administrativa, a través del
mecanismo de examen de ingreso IEDF/PR/UTCFyD/8/2017. El personai eventual se cefira
a las disposiciones de evaluacion del desempefio previstas en el Procedimiento para ia
seleccion, capacitacién y valoracion laboral del personal eventual IECM/PR/UTCFyD/6/2016.

* Quedaran excluidos de las evaluaciones de desempefio lasflos Consejeras/os Electorales, asf
como el personal de sus oficinas, como es el Secretario Particular, el Coordinadora/or de
Asesores, Asesoras/es, Analistas, Secretaria/o Ejecutiva/o, Secretaria/o de Unidad, Chofer y
Auxiliares de Servicios, asi como Coordinadoras/es de asesoras/es y asesoras/es; el personal
de la Contraloria, la/el Secretariafo Administrativa/o, la/el Secretaria/o Ejecutivalo, las/los
Directoras/es Ejecutivas/os y las/os Titulares de 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.

» La/El Consejera/o Presidenta’e podrd solicitar la aplicacion de la evalyacion para la/el
Secretaria/lo  Ejecutivalo, Secretaria/o  Administrativa/o,  Secretaria/o  Particular,
Coordinadora/or de Asesores y demas personal que labore en su oficina (Asesoras/es,
Analistas, Secretaria/o Ejecutiva/o, Secretaria/o de Unidad, Chofer y Auxiliares de Servicios).

* Lasflos Consejeras/os Electorales podran solicitar la evaluacion del personal que se encuentre
laborando en sus oficinas {(Coordinadorasfes de Asesoras/es, Asesorasfes, Analistas,
Secretaria/o Ejecutiva/o, Secretaria/o de Unidad, Chofer y Auxiliares de Servicios).

» La/El Secretaria/o Ejecutiva/o podra hacer la solicitud de evaluacion respecio a ia y los
Directoras/es Ejecutivos de Organizacion Electoral y Geoestadistica, Asociaciones Politicas,
Educacion Civica y Construccion de Ciudadania, Participacién Ciudadana y Capacitacion, y
de la y los Titulares de las Unidades Técnicas de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos
Desconcentrados, Asuntos Juridicos, de Vinculacion con Organismos Externos, de Servicios
informaticos y de Comunicacion Social y Difusion.

» La/El Secretaria/o Administrativa/o podra solicitar la evaluacion de la/el Titular de la Unidad
Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

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

* El personal que no haya sido evaluado de forma individual en el primer gjercicio de evaluacion

La impresion o copia de este documento lo hace un documento roortiolado
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médica, podra ser evaluado en el segundo ejercicio si los plazos y elementos requeridos lo
permiten.

Cuando la persona sea NO evaluable en el primer gjercicio de evaluacién del desempefio, el
segundo ejercicio de evaluacién sera valorado en un 60 por ciento respecto de su calificacion
final de desempefio. Esto sera aplicable también cuando la persona sea evaluada en el primer
gjercicio pero no asi en el segundo.

La ponderacién de los factores de la evaluacion se establecera en ¢l Modelo y en los
Lineamientos de Evaluacion.

Las/los evaluadas/os cuyos compromisos de desemperio individual y metas colectivas no sean
validados por el Centro, no podran pasar a aprobacion de la Junta y en consecuencia no
podran ser evaluados ese afio, con lo cual obtendran una calificacién de 0 en los factores
correspondientes. De igual forma, las metas colectivas que no sean validadas por el Centro,
no se someteran a aprobacién de la Junta, con lo cual el equipo de trabajo obtendra una
calificacién de 0 en el factor correspondiente.

Al personal de la Rama Administrativa que acredite su Capacitacion en periodo extraordinario,
no se considerara dicho resultado para la ponderacion de Ia calificacion final de la evaluacion
del desempefio.

La evaluacion se realizara de acuerdo con el Modelo de evaluacion del desemperio v los
Lineamientos.

La/el evaluada/o y la /el evaluador debera proveer de la informacién y evidencias requeridas
por el Centro en los tiempos en que éste lo determine.

La/el evaluadora/or y la/el evaluada/o deberdn atender los requerimientos sefialados en la
circular emitida por la Secretarta Administrativa, y en su caso, podra participar el personal del
Servicio Profesional Electoral como evaluador.

Los TA y DE podran solicitar al Centro, mediante oficio, el ajuste de los compromisos de
desempefio y metas colectivas en el tiempo que la circular emitida por la Secretaria
Administrativa sefiale para ese efecto.

La/el evaluadora/or debera registrar la retroalimentacion derivada de los resultados finales de
la evaluacion del desempefio individual en el sistema de informacion o medio determinado por
el Centro, en presencia de la/del evaluada/o.

Las/os evaluadoras/es realizaran un ejercicio de retroalimentacion en forma respetuosa y
empatica, que resulte Util en términos de los compromisos de desempefio que se persiguen.

Las areas de oportunidad que deriven de la retroalimentacion, podran ser tomadas em cuenta
en la capacitacion.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controladeo
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* La calificacién minima aprobatoria de la Evaluacién del desempefio sera de 7.00 en una escala
de 0 a 10 con dos decimales.

* Aquellos que no acrediten la evaluacion del desempefio no seran sujetos de incentivos, ni
promociones en el periodo que se esta evaluando, mientras que los ascensos no aplicaran en
el afo posterior al que se esta evaiuando.

* 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 Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencidn a quejas del Sistema de Gestion Electoral, codigo:
IEDF/PR/SE/SGE/4/20186.

6. Definiciones

Actividades. Aquellas tareas que la/el evaluadalo debe realizar, las cuales guardan relacion con
las funciones del puesto o con la planeacion institucional del area.

Calificacion. La nota obtenida derivada de la evaluacidn del desempefio, expresada en una
escala de 0 a 10 puntos con dos decimales.

Compromisos de desempefio. Objetivo, actividades y evidencias que la persona que sera
evaiuada acuerda con quien lo evaluarg al inicio de la implementacion de la evaluacidn del
desempefio, para que sean los elementos por los cuales se mida su desemperio.

Metas colectivas. Expresion cuantitativa que permite acreditar el grado de avance de los
resuitados de un equipo de trabajo, conforme los objetivos de la planeacion institucional o los
proyectos de trabajo de las areas a ias que se encuentran adscritos.

Evidencia. Documento de tipo diverso que ha sido desarrollado por la/el evaluada/o en el que se
da cuenta del cumplimiento del compromiso de desemperio o de la meta colectiva.

Evaluacién del desempeiio. Proceso sistematico y metddico, 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 ia Rama Administrativa, que estara asociado
al cumplimiento de metas y objetivos; o al desarrollo de su labor profesional por competencias.

Evaluada/o. Personai de la Rama Administrativa a quién se aplica el procedimiento de
Evaluacidén del desempefio.

Evaluadorafor. Superior jerarquico, Titular de Unidad Técnica o Directoralor Ejecutivalo que
realiza la Evaluacion del desempeifio.

La impresién o copia de este documento Jo hace un decumento no controlado 9




JAO00S5-18
Pagina 9 de 15

Procedimiento de Evaluacion del Revisién: 1/2018

desempeho del personal de la

P

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUIDAD DE MEXICO Rama Administrativa Cédigo: IECM/PR/UTCRYD/2/2016
-~ Fecha de expedicién: 16-01-2018

Lineamientos. El documento que refiere de manera especifica a la forma en que habra de
aplicarse la Evaluacion del desempefio, los factores a considerar y la integracién de la calificacion
final.

Meta colectiva. Medicion del desempefio que se expresa de forma cuantitativa y se verifica a
traves de uno o varios indicadores, y cuenta con medios de verificacion que permiten evidenciar
su grado de cumplimiento.

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

Objetivo. Es aquel que el personal evaluado determina como orientador de su desempefio en un
afio calendario, y se relaciona de manera coherente con las actividades y evidencias definidas y
acordadas como el compromiso de desempefio.

Servicio no conforme. Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme cuando:

a) No se den a conocer las reglas de operacion incluidas en los lineamientos de evaluacion
con anticipacion al periodo a evaluar.

b) La evaluacién no sea registrada en el sistema de informacién o medio determinado por el
Centro en tiempo y forma.

¢) No se realice la evaluacion en los momentos establecidos por la cirsular emitida por la
Secretaria Administrativa.

d) Lafel evaluadora/or no registre en el sistema de informacién o medio determinado por el
Centro, la retroalimentacion derivada de los resultados finales de la Evaluacion del
desempefio.

e) La calificacion final no corresponda con los criterios previamente establecidos.

La impresién o copia de este documento le hace un documento no controlado ()
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Descripcion de las actividades

NOm. Actividad Area responsable Documento empleado
Elabora Lineamientos de
Evaluacion del desempefio y los . .
T | envia a Ia Junta Administrativa Centro Lineamientos
para su aprobacion.
Aprueba los lineamientos de
2. Evaluacion del desemperio. JA Acuerdo
Difunde circular y lineamientos
entre las dreas para informar
3. sobre los detalles de |[a SA Circular y lineamientos
implementacion de la
Evaluacion del desempefio.
Coordina y desarrolla la logistica JDED
4, para [a implementacién de la Cronograg_]a a n(;:xo al
Evaluacion del desempefio. JDGyS procedimiento
Realiza la capacitacion scbre Ia DCyE
5. metodologia y operacion de la SCyED Listas de asistencia
Evaluacion del desemperio.
JDED
Captura en el sistema de
informacion 0 medio Reqist ist d
g. | determinado por el Centro, el Evaluada/ .e%'s ros %n SIS emg‘. e
) compromisc de desempefio valuadaio d ;n OrF“ag' n OT% 'Ot
individual previo acuerdo con su eterminado por et Lentro
evaluadora/or.
Disefia y captura las metas | Directora/es de area Registros en sistema de
7. colectivas ' informacién o medio
' Subdirectoras/es determinado por el Centro
Valida los compromisos de
8. desempefic y las metas Centro Correos electronicos
colectivas.
Aprueba los compromisos de
9. desempefic y las metas JA Acuerdo
colectivas.
Notifica los compromisos
de desemperfic y metas oy
10. colectivas aprobadas. JDGyS Oficios
1. Realiza”el primer ejercicio de Evaluadora/or y instrumento de evaluacion<
evaluacion Evaluadalo i

y registros sistema de i

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no contlado
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Nam. Actividad Area responsable Documento empleado
inforracién o medio
determinado por el Centro
Solicita ajustes al compromiso TAy DE
12. | de desempefio 0 a las metas Oficios
colectivas.
13. | Valida los ajustes. JODED Correos electrénicos
14. | Aprueba los gjustes. JA Acuerdo

Realiza el segundo ejercicio de
evaluacion y el ejercicio de
15. | retroalimentacidén respecto de
los resultados de la Evaluacién
del desempefio individual.

Reglstros en el sistema de
informacion ¢ medio
determinado por el Centro

Evaluadorafor y
Evaluadalo

Registros en el sistema de
16. | Realiza la evaluacién colectiva informacién o medic
DA determinado por el Centro

Procesa los resultades de la JDED

17. Evaluacion del desempefio.

Base de datos

Genera el informe de resultados
18. |y elabora el dictamen Centro Informe y Dictamen
correspondiente. :

Aprueba el dictamen de
-19' resultados. JA Acuerdo
20. | Publica dictamen. UTCSyD Publicacion
Notifica los resultados de las Oficio de notificacion
21 . JDGyYS
" | evaluaciones. personal
02 | Recibe y atiende solicitudes de Ver instruccién de trabajo
revision. IEDFAS/UTCFYD/3/2016
Notifica a los interesados de los -
23. resultados de las revisiones. Centro Cficios
Responde la encuesta de Evaluadora/or Registros en el sistema de
24. salisfaccion del Procedimiento mfor‘maCIén 0 medio
Evaluada/o determinado por el Centro
Reporta los resultados finales Resultados de la
25. | de la Evaluacion del desempefio SCyED evaluacion
a la Subdireccion de

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Nirm. Actividad Area responsable Documento empleado

Reclutamiento y Seleccion para

la aplicacién de incentivos.

Fin de! procedimiento
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9. Anexo

Cronograma de Evaluacién del desempefio 2018

N Activid 2018 2019
am. | Actividad Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct| Nov | Dic | Ene | Feb
Difunde  circular y
lineamientos entre las |
dreas para informar |
1| sobre los detalles de la
Evaluacién del
desempefio.
Coordina y desarrolla (a |
logistica  para  la |
2. | Evaluacion de! [
desempefio.
Realiza la capacitacion
sobre la metodologia y
3. | operacion de la
Evaluacién del
desempefio.
Captura en el sistema
de informacion o medio
determinadc por el
4. | Centro los
compromisos de
desempefio y las metas
colectivas.
Valida los
compromiscs de
5. | desempefio y las metas
colectivas para Ia
evaluacion,
Aprueba los
compromisos de
6. | desempefio y las metas
colectivas  validados
por el Centro.
Solicita ajustes en los
objetivos, actividades y
7 evidencias, 0 a las
metas colectivas.
8. | Valida los ajustes. d[

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no o &9’\
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Actividad

| 2019
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Feb
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Aprueba los ajustes.

10

Realiza la evaluacion

11

Procesa los resultados
de ia Evaluacion del
desempeiio.

12

Genera un informe de
resultados y elabora el
dictamen
correspondiente.

13

Aprueba dictamen de
resultados.

14

Publica dictamen.

15

Notifica los resultados
de las evaluaciones.

186

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 Evaluacion
del desemperfo a la
Subdireccion de
Reclutamiento y
Seleccion  para la
aplicacion de
incentivos.

[L.a impresién o copia de este documento lo hace un documento no controladc?
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Capitulo Primero. Disposiciones generales

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

personal de la Rama Administrativa.
Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

¢ Centro. Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo.

o Consejo. Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

* Instituto Electoral. Instituto Electoral de la Ciudad de México.

» INFODF. Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

e Junta. Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

+ Lineamientos. Lineamientos que regulan la aplicacién de la Evaluacion del
Desemperio para el personal de la Rama Administrativa.

» Reglamento. Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electorai de la Ciudad de México.

e Procedimiento. Procedimiento para la Evaluacion del Desempefio del
personal de la Rama Administrativa.

* Instruccion de trabajo. Instruccion de trabajo para atender solicitudes de
revision a los resultados de la evaluacion del desempefio del personal de la

Rama Administrativa.

Articulo 3. Adicionalmente para una mejor comprensidon de los presentes

'8

Lineamientos, se entendera por:
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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, la calificacion obtenida
en la capacitacion sera ponderada en un 20% respecto de la calificacion final
de la evaluacion del desempefio.

o Encargaduria. Mecanismo a través del cual la 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.

e Encuesta de satisfaccion. instrumento mediante el cual se recaba la
opinién del personal de la Rama Administrativa, sobre su experiencia en la
ejecucion la evaluacién del desempeﬁo.

o 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.

* Nivel de desempeito. El medio que se ocupa para ubicar a la/el evaluada/o
en un grado de cumplimiento respecto del trabajo que ha realizado.

e Evaluacion del desempefo. Proceso sistematico y metddico, 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; y al desarrollo de su labor profesional por competencias.

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

colectiva.

o Modelo de evaluacion. Modelo de evaluacién del desempefio que explica
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fundamenta la metodologia para la valoracion del desempefio.

Rama Administrativa. Personal que pertenece a la Rama Administrativa en
los terminos del Reglamento.

Resultados finales. El obtenido de la ponderacion de las calificaciones
parciales de la evaluacion del desempefio, de metas colectivas y del
resultado del programa de capacitacion.

Sesion de retroalimentacion. Es la reunién que organiza la/el evaluadora/o
con la/el evaluada/o a su cargo para que, a partir de los resultados de la
evaluacion del desempefio se expliquen las fortalezas y oportunidades de
desemperfio, con miras a determinar en el siguiente afio, nuevos
compromisos de desemperio, al tiempo que se identifiquen aspectos donde
se frequiere mejorar o implementar estrategias que potencien los
conocimientos, habilidades y actitudes del personal evaluado.

Sistema de informacién. Plataforma tecnolégica que gestiona los
contenidos e instrumentos para la aplicacion de la evaluacién del

desempefio.

Articulo 4. Corresponde a la Junta Administrativa:

a)

b)

c)

d)

e)

Recibir y aprobar informes, dictamenes, el Modelo y los Lineamientos de
evaluacion;

Aprobar los compromisos de desempefio y las metas colectivas del personal
de la Rama Administrativa que sea evaluado:

Aprobar los ajustes a los compromisos de desempefio y las metas colectivas
del personal de la Rama Administrativa:

Emitir la resolucion que corresponda a las solicitudes de revisién, ya sea
rectificando o ratificando la calificacion obtenida por la parte interesada; y
Recibir para conocimiento el informe de resultados de la evaluacion del

desemperfio del personal de la Rama Administrativa.
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Articulo 5. Corresponde a la Secretaria Administrativa:

a) Emitir la circular que anuncia el ciclo de evaluacion del afio en curso.

Articulo 6. Corresponde al Centro de Formacion y Desarrollo:

a) Supervisar el disefio y la implementacion de la evaluacién del desempeiio;

b) Coordinar la logistica para la implementacion de la evaluacion del
desempenfio;

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

d) Validar los compromisos de desempefio y las metas colectivas:

e} Difundir las metas colectivas aprobadas por la Junta;

f) Validar los ajustes a los objetivos, actividades y evidencias del personal
evaluado, que se soliciten de manera posterior al primer ejercicio de
evaluacion del periodo por evaluar, y hacer de conocimiento de la/el
evaluada/o de su procedencia o no procedencia; |

g) Procesar los resultados de la evaluacion para generar el informe y dictamen
correspondiente;

h) Notificar los resultados de la evaluacién del desempeiio del personal de la
Rama Administrativa;

i} Recibir las solicitudes de revision:;

) Notificar las prevenciones o improcedencia de las solicitudes de revisién:

k) Atender las solicitudes de revision:;

) Elaborar el informe sobre el resultado materia de la revision y presentarlo a
la Junta; y

m) Comunicar a los interesados los resultados finales de la evaluacién del

desempefio derivados de las salicitudes de revision.

Articulo 7. La persona que serd evaluada tendra como obligaciones:

9
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a) Atender las fechas sefialadas en la circular emitida por la Secretaria
Administrativa;

b) Reunirse con su superior jerarquico (evaluadorafor) para acordar el
compromiso de desempeno individual;

c) Capturar en el sistema de informacion el compromiso de desempefio;

d) Generar las evidencias de desempeiio individual y colectivas que le
corresponden;

e) Entregar a su evaluadora/or de forma impresa o en medio magnético, las
evidencias para su evaluacién con al menos un dia de anticipacién a la fecha
en que inicia el periodo para realizaria;

f) Responder la encuesta de satisfaccion una vez que conozca el resultado de
su evaluacion del desemperio, y

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

informacion requerida por el Centro.

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

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

b) Solicitar a su evaluadora/or los ajustes al compromiso de desempefio, una
vez que haya tenido lugar el primer ejercicio de evaluacion:

¢) Solicitar durante la primera y segunda evaluacién, se incorporen en el
instrumento de evaluacion, sus comentarios respecto del resultado obtenido
en cada una, asi como en la evaluacion colectiva

d) Conocer su calificacion final de evaluacion del desempefio; y

e) Enviar al Centro, la solicitud de revisién en caso de no estar conforme con el
resultado obtenido en la evaluacién del desempefio, apegandose en todo
momento a lo establecido en la instruccion de trabaj
IEDF/IS/IUTCFyD/3/20186.

Articulo 9. La persona que funja como evaluadora tendra como obligaciones:

9
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a) Reunirse con sus colaboradores para acordar los compromisos de
desempefio individuales;

b) Aplicar la evaluacion individual y colectiva en apego al procedimiento de
evaluacion;

c) Una vez que ha concluido el primer ejercicio de evaluacion, y en caso de ser
necesario, solicitar al Titular del area, los ajustes a los compromisos de
desempefio de sus colaboradores cuando haya lugar a éstos;

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

e) Otorgar a sus colaboradores la retroalimentacion que corresponda,

incorporando la informacion en el instrumento de evaluacion.

Articulo 10. Ei disefio de metas colectivas serd 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 informacion correspondiente a las metas colectivas debera registrarse en el

medio determinado por el Centro.

Articulo 11. Los ajustes a los que haya lugar en las metas colectivas, sélo podran
realizarse por solicitud escrita de las/os Titulares de Unidades Técnicas, las/os
Directores Ejecutivos, la/el Secretario Administrativo o la/el Secretario Ejecutivo, en

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

Articulo 12. La participacién del personal en la evaluacion del desempefio es
obligatoria de conformidad con el articulo 131 del Reglamento de Relaciong

Laborales.
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Articulo 13. Sera causa de cese o rescision de la relacion laboral sin
responsabilidad para el Instituto Electoral, cuando el personal de la Rama
Administrativa no apruebe en tres periodos consecutivos la Evaluacion del

desempefio, en términos del articulo 39 del Reglamento de Relaciones Laborales.
Capitulo Segundo. Fundamentos de |la evaluacién del desempefio

Articulo 14. La evaluacion se fundamenta en un Modelo, el cual esta basado en:

|.  La evaluacion por resultados conforme a objetivos y metas.

Il H. La evaluacion por objetivos se realiza de forma individual, a través del
compromiso de desempefio, y bajo un enfoque participativo, en donde se
involucra a la persona evaluada y a la evaluadora en la definicion del objetivo,
las actividades que permiten cumplirlo y la evidencia con la cual se

comprueba el trabajo realizado.

ll.  La evaluacion por metas colectivas tiene el proposito de reconocer el logro

de los servidores ptblicos como parte de un equipo de trabajo.

Articulo 15. El compromisc de desempefio se integra por un objetivo, tres

actividades y una o dos evidencias:

Objetivo. Es el propésito declarado que tiene que ver con una contribucion
especifica de la persona servidora publica con las funciones encomendadas

al area en la que colabora.

Actividades. En conjunto de tareas necesarias para dar cumplimientd al

objetivo, las cuales deben ser lo mas claras y detalladas posibles y faciles de

'Y
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documentar, y acordes con lo establecido en la planeacion institucional del

area a la que pertenece |la persona evaluada.

Evidencia: documento de tipo diverso que ha sido desarrollado por la/el
evaluada/o en el que se da cuenta del cumplimiento del compromiso de

desempefio o de la meta colectiva.

Articulo 16. Se consideran evidencias de desempefio individual o colectivas las

siguientes:

Definiclon

_ R ' : W
Acta Relato en forma escrita de lo sucedido, tratado o acordado en _

diligencias, audiencias, sesiones, reuniones o asambleas de
cuerpos colegiados de diversa indole.

Actualizacién Proceso de revisién mediante el cual las cosas se ponen al dia .

' por medio de correcciones, ajustes o actualizaciones de
manera escrita.

Anexc Técnico Instrumento legal que da constancia del acuerdo de
voluntades entre el Instituto Electoral y algun ente publico, con
el objeto de detallar con precisién las acciones o actividades
que se deban llevar a cabo por ambas partes, las aportaciones
econdmicas, si las hubiere; los medios, asi como los datos y
documentos necesarios para determinar los fines y alcances
del mismo.

Asesoria - Dar orientacion, sugerencia o emitir dictamen de forma verbal
y escrita, sobre algin tema del que se es experto, con la
finalidad de hacer o no hacer algo.

Auditoria  Proceso sistematizado de control, verificacion y evaluacion de
registros, documentos y procedimientos financieros ¥
administrativos con el fin de emitir opinién y recomendaciones
respecto al manejo, custodia y aplicacion de los recursos

, institucionales.
' Base de datos Conjunto de datos almacenados y  organizados
sistematicamente con el fin de facilitar su acceso y
. fecuperacion.

-

"9
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Bitacora

Campana

Contrato

Convenio

Convocatoria

Curso

Encuesta de opinidon

. Estados financieros

Evento

Informe

, A :
Documento en el cual se pre entan cronologlcamente todas

las actividades desarrolladas, asi como las fechas en que se
realizaron y las areas o personas solicitantes.

Conjunto de actos o esfuerzos encaminados a la difusion de

los aspectos vinculados con la operacion institucional, con el
propoésito de lograr un efecto determinado en una poblacion
objetivo.

Acto juridico bilateral y formal que se constituye por la
manifestacion de voluntades entre el Instituto Electoral, a
través de los servidores publicos facultados para ello y los
proveedores en adquisiciones, arrendamientos o servicios
adquiridos por este.

. Instrumento legal que da constancia del acuerdo de
- voluntades entre el instituto Electoral y algun otro ente plblico,

con el objeto de determinar las obligaciones y los derechos de
ambas partes.

Publicacién que emite el Instituto Electoral para invitar a una
poblacion objetivo a participar en eventos de diferente
naturaleza: deportivos, culturales, laborales, mercantiles,
etcétera.

Lecciones sobre distintos &mbitos de conocimiento,
destinadas a ser explicadas durante cierto tiempo cuya
finalidad es capacitar a una poblacion objetivo.

Método de evaluacidon basado en un cuestionario claro y
sencillo en el que se consulta a la ciudadania o al personal del

~ Instituto sobre una actividad institucional ya concluida.

Reportés que contienen informacién relativa a la situacion
financiera y a los resultados econémicos obtenidos de las
actividades institucionales con corte a una fecha determinada
y sujetos a la normatividad aplicable.

Suceso importante y programado, de diversa indole: social,
académico, artistico, deportivo, etcétera. Puede ser de
caracter interno o externo.

Exposicion escrita de un conjunto de datos cualitativos o

cuantitativos que reflejan el estado o la situaciéon que guarda
un asunto, suceso ¢ actividad realizados durante un periodo
determinade.
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on

Intervenci
educativa

Inventario
Litigio

Mantenimiento

e Defihicion . =7 5k
Desarrollo de actividades pedagégicas para la formacion

ciudadana y/o la promocién de la cultura democratica.

Accion y efecto de asentar cuantitativamente la existencia de
los bienes muebles instrumentales y de consumo, propiedad
del Instituto Electoral.

Discusién de opiniones contrapuestas que se entabla entre
dos 0 mas partes ante un juez ¢ una jueza competente para
que éste resuelva.

Conjunto de operaciones y cuidados necesarios para que la
infraestructura informatica pueda seguir funcionando

i adecuadamente.

Material  didactico
generado

- Metodologia
Madulo informatico
Personas atendidas

Personal capacitado
' Plano

- Presupuesto

Instrumento de apoyo que facilita el proceso de ensefianza-
aprendizaje asi como la divulgaciéon de conocimientos e
informacion relativa a los fines institucionales.

Aplicacién coherente de un método, cuyo proposito es la
busqueda de mejores estrategias o soluciones a un problema.
Parte de un programa o sistema, cuya funcién es realizar una
0 mas tareas en cumplimiento de los objetivos determinados.
Individuos a los que se les proporciona un servicio o se
satisface un requerimiento.

Funcionario que acredité el evento del Programa de
Formacion y Desarrollo durante el ejercicio fiscal
correspondiente.

Representacion grafica que reproduce a determinada escala,
informacion electoral por deiegacién, distrito o entidad de la
Ciudad de México.

Estimacion del gasto a efectuar para el desarrollo de los

- programas y de las actividades institucionales del Instituto

' Programa de trabajo
Proyecto

- Publicacion

Electoral, en el gjercicio fiscal inmediato siguiente.
Documento en el que se ordenan ias actividades a ejecutar,
estableciendo los responsables operativos y su temporaiidad.
Redaccion o disposicion provisional de un escrito, tratado,
reglamento tendiente a la obtencion de resultados correctos.
Accion de difundir a través de diferentes medios de
comunicacion un producto editorial en formato impreso,
electronico o multimedia: libros, revistas, periédicos, videos,
audiocuentos, etcétera.
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Reporte ' Cofnpilado
llevadas a cabo para el cumplimiento de sus funciones, puede
ser semanal, quincenal, mensual, trimestral o semestral.

Servicio legal Actos y diligencias relacionados con la representacién legal
del Instituto Electoral ante cualquier autoridad, |a realizacion
de ftramites administrativos, la elaboracidon/revisién de
proyectos normativos y de interpretacion legal, asi como para
la celebracion o validacion de contratos entre el Instituto
Electoral, entes plblicos y particulares.

Sistema Herramienta informatica que permite la entrada, el
almacenamiento, el procesamiento y la salida de informacion,
cuyo fin es apoyar el cumplimiento de las actividades
institucionales.

' Modelo educativo caracterizado por el trabajo en equipo activo

Taller y creativo, que se distingue por el acopio, la revision y el uso
de material especializado acorde con el tema, con el fin de que
los participantes adquieran conocimientos, técnicas y/o
habilidades referentes a un fin determinado.

Referencia: Los conceptos fueron retomados del Manual de Planeacion del IECM 2018.

Capitulo Tercero. De la implementacion de |a evaluacion

Articulo 17. La evaluacién del desempeno individual es anual y podra aplicarse en
distintos periodos a lo largo del afio, de acuerdo con las fechas determinadas en la
circular emitida por la Secretaria Administrativa. Preferentemente se realizaran dos

ejercicios de evaluacion del desempefrio en el ario.

En proceso electoral y de participacion ciudadana se realizara un solo gjercicio de

evaluacion individual.

Articulo 18. La evaluacion del desemperio por metas colectivas, se llevara a cabo
una vez en el afo, en la fecha determinada en la circular emitida por la Secretaria
Administrativa.

13
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Articulo 19. La evaluacion individual y colectiva en todo momento se aplicara en el

sistema o medio determinado por el Centro.

Articulo 20. Los evaluadores de los compromisos de desempefio 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 21. Los evaluadores en las metas colectivas seréan los Titulares de Area,

los Directores Ejecutivos, el Secretario Administrativo y el Secretario Ejecutivo.

Seccion 1. Primera fase. Registro de informacion para la evaluacion

Articulo 22, Previo a la captura de informacion de compromisos de desempefio
individual, el personal evaluador se reunira con cada colaborador para acordar los

componentes del compromiso de desempeiio.

Para definir el compromiso de desempefio, el personal evaluado debera considerar:
a) Sus funciones conforme al Manual de Organizacién y Funcionamiento;
b) Lo establecido en el programa institucional del area; y

c) Su compromiso de desempefio del afio inmediato anterior.

Articulo 23. Una vez que la persona evaluada cuente con el visto bueno de su
evaluadora/or, realizara la captura de su compromiso de desemperio individual en

el medio determinado por el Centro.
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Articulo 24. El disefioc de las metas colectivas, se realizara en términos de lo
determinado en el Modelo de evaluacion y en los presentes Lineamientos, y el
registro de informacidn se realizara por los Directoras/es de area, los cuales en su

caso podran apoyarse de las subdirecciones a su cargo para esta actividad.

Articulo 25. La captura de informacién de compromisos de desemperio individuales
y de metas colectivas, se llevara a cabo conforme a las fechas determinadas en la

Circular que emita la Secretaria Administrativa.

Articulo 26. El Centro validara la informacion capturada de los compromisos de
desempeno individuales y de las metas colectivas, en un periodo de diez dias
habiles posteriores al periodo reservado para la captura de esta informacion, y

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

Articulo 27. Los compromisos de desemperio individuales y las metas colectivas
validados por el Centro, seran presentados a la Junta Administrativa para su

aprobacién.

Articulo 28. Las evidencias validas para la evaluacion del desempefio seran
aquellas referidas en el Modelo de evaluacion y en los presentes Lineamientos, y
debera describirse su contenido desde el momento en que se acuerda el
compromiso de desempefio y no podran cambiarse por otro tipo de evidencia a
menos que se ajuste el compromiso de desempefio y la evidencia ya no

corresponda al trabajo que realizaran.

Articulo 29. Las evidencias que deban reportarse como resultade del compromiso

de desempeiio o de las metas colectivas, deberan considerar como fecha de inicio

aquella que corresponda a la aprobacién de compromisos de desempefio y de
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metas colectivas por parte de la Junta Administrativa, y como fecha de corte la que

corresponda al primer y segundo ejercicio de evaluacion, en su caso.

Articulo 30. Al término del periodo de evaluacion, las evidencias de desempefio
deberan ser recabadas por los Titulares de area y remitidas al Centro en medio

magnetico o impreso.

Seccion 2. Segunda fase. Primer ejercicio de evaluacion individual y

ajustes

Articulo 31. La primera evaluacion se llevard a cabo conforme a las fechas

determinadas en la circular que emita la Secretaria Administrativa.

Articulo 32. Durante la primera evaluacion individual se revisaran las evidencias
que se presenten, las cuales deberan ser acordes con lo aprobado por la Junta
Administrativa: Dichas evidencias seran verificadas de acuerdo con la rubrica y la

ponderacion establecida en el Modelo de evaluacién.

Articulo 33. Respecto de las evidencias que se presentan en la primera evaluacion,
la persona que evalla debera considerar que no se trata de un producto terminado,
por lo que, si hasta ese momento ha cumplido con las actividades y tareas
requeridas, entonces se considerara un desempeno 6ptimo, no asi cuando, no se
ha cumplido con alguna o algunas de las actividades y tareas que permitan
presentar un grado de avance del trabajo realizado. En tal sentido, se atendera en
todo momento a la rabrica y a los elementos que fueron definidos en el compromiso

de desempefio.

Articulo 34. Una vez que se realice la primera evaluacion individual, dentro de los

siguientes cinco dias habiles, se recibiran mediante oficio signado por los Titulares/ |/
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de area, los Directores Ejecutivos, el Secretario Administrativo o el Secretario
Ejecutivo, las solicitudes de ajuste que correspondan al personal adscrito a las areas

administrativas.

Articulo 35. Solo podran ajustarse compromisos de desempefio por las siguientes
causales:

a) Por situaciones o causas ajenas al evaluado, tales como comisiones de

trabajo de 3 meses 0 mas, por asignacion de nuevos proyectos de trabajo; y

b) Por licencias médicas de mas un mes.

En el caso de las metas colectivas, el ajuste sOlo podra realizarse por la siguiente
causal:
a) Porque el equipo de trabajo tiene encomendados nuevos proyectos que ya

no corresponden con la meta planteada.

Articulo 36. No podra solicitarse un ajuste al compromiso de desemperfio por las
siguientes causales:
a) Porque el evaluado no lograra cumplir el objetivo, ni las actividades previstas;

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

Articulo 37. Los requisitos que deberan cumplirse para presentar una solicitud de
ajuste seran:
a) Que sea por oficio suscrito por el Titular del Area, el Director Ejecutivo, el
Secretario Ejecutivo o el Secretario Administrativo;
b) Que contenga una justificacion que explique las razones por las cuales

solicita cambiar el objetivo, las actividades o la evidencia; misma que debera

estar contemplada en las causales del articulo 35 de estos lineamientos; y

//]
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¢) Que contenga la propuesta de ajuste.

Articulo 38. La validacion de los ajustes por parte del Centro se realizara en un
plazo de diez dias habiles, contados a partir de que concluyan los dias establecidos
para la recepcion de oficios de solicitud de ajuste a compromisos de desempefio,
tiempo en el cual, se podra solicitar mayor informacién o modificaciones a la

propuesta de ajuste que se recibié.

La validacion del objetivo, actividades yo evidencias sobre los cuales se solicité un
ajuste, se realizara siempre y cuando cumplan con lo siguiente:
* Que se apeguen a la estructura determinada en el Modelo de evaluacion:
* Que la evidencia que se propone este contemplada en el Modelo de
evaluacion,
* Que se presente la solicitud de ajuste en el plazo determinado por el Centro,

y
e Que la justificaciéon sea por alguna de las causales determinadas en los

presentes lineamientos.

Seccion 3. Tercera fase. Segundo ejercicio de evaluacién individual y

de metas colectivas

Articulo 39. Durante la segunda evaluacion individual se revisaran las evidencias
que se presenten y se valorara su cumplimiento como un producto concluido. Para
establecer la calificacion correspondiente, se atendera lo dispuesto en la ribrica y

la ponderacion referida en el Modelo de evaluacion.
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Articulo 40. La evaluacién por metas colectivas se realizard una vez en el afio, y
valorara el resultado de un equipo de trabajo conforme a las evidencias que éste

haya integrado para ser verificadas en la evaluacién.

Articulo 41. Una vez que se cuente con los resultados de las dos evaluaciones
individuales, cuando éste sea al caso, asi como de la colectiva, y los resultados de
la capacitacion, el Centro integrara la calificacion individual de la evaluacion del

desempefio del personal de la Rama Administrativa.

Articulo 42. Las personas evaluadas que no hayan realizado su curso de
capacitacion en los plazos determinados para ello, y que, al momento de concluir
fas evaluaciones individuales y colectivas, no cuenten con esa calificacién, no
tendran acceso al porcentaje de capacitacion, por lo que, la calificacion maxima a
la que podran aspirar sera de 8.00.

Capitulo Cuarto. Resultados de la evaluacion

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

Factores ” Porcentaje
Primera evaluacién ”
0 . . 30

individual
Segunda evaluacion 30
individual
Evaluacion metas
_ 20
colectivas
Capacitacion 20

Cabe sefalar que, en ario electoral, se aplicara lo dispuesto en el articulo 17 de

estos lineamientos, respecto de la evaluacion individual.

19
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Articulo 44. Cuando la persona sea no evaluable en la primera evaluacién del
desempefio, la segunda evaluacion sera valorada en un 60 por ciento respecto de

su calificacién final de desemperio.

De igual manera, cuando la persona sea evaluada en la primera evaluacion del
desempefio y no en la segunda, su calificacion sera valorada en un 60 por ciento

respecto de la calificacion final de desempefio.

Articulo 45. Para acreditar la evaluacion, la calificacién minima aprobatoria sera de

7.00, en una escala de 0 a 10 con dos decimales, sin redondear.

Articulo 46. El Centro notificara de manera personalizada la calificacion final de la

evaluacion, una vez que la Junta Administrativa la apruebe.

Los oficios de notificacién seran entregados en sobre cerrado al titular del area para
su distribucién y recopilacién, y los acuses tendran que ser devuelios al Centro

dentro de los cinco dias habiles posteriores a su recepcién.

Capitulo Quinto. Revisién de resultados
Articulo 47. Cuando exista inconformidad con la calificacion final, la o el funcionario
podra solicitar al Centro la revisiéon en los términos de la instruccién de trabajo

identificada en el Sistema de Gestién Electoral con el cédigo
IEDFAS/UTCFyD/3/20186.

Articulo 48. En caso de que la o el funcionario no esté presente al momento de la

notificacion de resultados por vacaciones o licencia médica, una vez que se
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reincorpore a sus actividades y sea notificado, podra solicitar al Centro la revisién

en los tres dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se le notifico.

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

imparcialidad en los resultados obtenidos.

La instruccion de trabajo comprende desde la recepcidon del escrito de
inconformidad, que sera el documento en el que se expresa desacuerdo respecto
de los resultados obtenidos en la evaluacion del desempeno, hasta la emision de la
notificacién de la resolucion de la Junta Administrativa y, en su caso, la modificacion

o rectificacion del resultado,

Capitulo Sexto. Disposiciones complementarias

Articulo 49. Quedaran excluidos de la evaluacion del desempeiio, las Consejeras
y Consejeros Electorales, asi como el personal adscrito a sus oficinas, el personal
de la Contraloria, las Secretarias o Secretarios Ejecutivo y Administrativo, las
Directoras y Directores Ejecutivos, asi como las personas Titulares de Unidades
Técnicas; no obstante, a peticion de parte podra realizarse |la evaluacioén. 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.

Articulos Transitorios

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

aprobacién por la Junta Administrativa.
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Segundo. Durante 2018 la evaluacion considerara compromisos de desempefio y

metas colectivas.

Tercero. Cualquier circunstancia no prevista en los presentes Lineamientos sera

resuelta por la Junta Administrativa a propuesta del Centro.
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