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Sexta Sesion Ordinaria
30 de junio de 2023

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la actualizacion del
Procedimiento; Lineamientos y el Modelo de Evaluacion del Desempenio del
Personal de la Rama Administrativa, asi como la actualizacion del
Procedimiento para el Pago a proveedores de bienes, servicios y otros gastos,

todos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I. El15de noviembre de 2011, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral
del Distrital Federal (Junta), mediante Acuerdo JA140-11, aprobo entre otros,
el Procedimiento para el pago a proveedores de bienes y servicios identificado
con el cédigo SA-DRHyF-16-2011.

II.  EI 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgo la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una reestructuracion y redistribucion de funciones entre los
Organismos Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto
Nacional Electoral (INE), al homologar los estandares con los que se organizan
los procesos electorales federales y locales, garantizando asi la calidad en la
democracia electoral, cuyo Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF), el 10 de febrero de 2014.

. EI23 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),

asimismo, se reformaron y adicionaron diversas dispgsiciones de la Ley

General del Sistema de Medios de Impugnacion en materi
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de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 30 de octubre de 2015, el Consejo General del INE, aprobé6 mediante
Acuerdo INE/CG909/2015, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa (Estatuto), el cual se publico
en el DOF el 15 de enero de 2016, y que fue reformado el 8 de julio de 2020,
mediante Acuerdo INE/CG162/2020, mismo que entré en vigor al dia siguiente
de su aprobacion, y se publicé en el DOF el 23 de julio del mismo afo, al cual
se adicionaron las modificaciones en cumplimiento a la sentencia SG-JLI-
6/2020 de la Sala Regional Guadalajara del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion y lo aprobado mediante Acuerdo del Consejo General
INE/CG23/2022.

El 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion
Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previo que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y
demas ordenamientos juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan

entenderse referidas a la Ciudad de México.

El 14 de octubre de 2016, la Junta mediante Acuerdos JA123-16 y JA124-16,
fueron aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracion de
Documentos Internos (Guia Tecnica); el Procedimiento de Control de
Documentos y de Registro del Sistema de Gestion Electoral, y el Procedimiento

para la Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa.

El 14 de octubre de 2016, 15 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2016,
15 de mayo de 2017, 15 de enero de 2018, 31 de agosto de 2018,28 de febrero
de 2019, y 17 de diciembre de 2021 la Junta, media Acuerdos JA124-16,
JA136-16, JA139-16, JA054-17, IECM-JA005-18, IE 9(e IECM-

VAQ3E-

n
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JA162-21, aprobd y actualizé respectivamente los siguientes documentos:

¢ Procedimiento de Evaluacién del Desempefio del Personal de la Rama
Administrativa;

e Modelo de Evaluacion del Desempefno para el personal de la Rama
Administrativa; y

¢ Lineamientos que regulan la Evaluacion del Desempefio del personal de

la Rama Administrativa.

El 20 de diciembre de 2016, la Junta mediante Acuerdo JA150-16, actualizo el

Procedimiento de Control de Documentos.

El 5 de febrero de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial, la Constitucion Politica

de la Ciudad de México (Constitucion Local).

El 7 de junio de 2017 se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual se
abroga el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y se expide el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de
la Ciudad de Meéxico (Codigo), en el cual se establece el cambio de
denominacion del Instituto Electoral del Distrito Federal a Instituto Electoral de
la Ciudad de México (Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio de 2017, se

publico en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado Decreto.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta (Reglamento de la
Junta), asi como el Reglamento de Relaciones Laborales, con motivo de la

expedicion y entrada en vigor del Codigo.
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Xll.  El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

que se expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de Meéxico (Ley de
Austeridad).

El 13 de noviembre de 2020, mediante Acuerdo IECM-JA097-20, la Junta
aprob¢ diversos documentos pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad
Electoral del Instituto Electoral, entre ellos, el Procedimiento de Auditoria

Interna del Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

El 31 de marzo de 2021, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA37-21, aprobd la
actualizacion del Procedimiento para el pago a Proveedores de bienes,

servicios y otros gastos.

El 30 de noviembre de 2021, mediante Acuerdo IECM-JA148-21, la Junta
aprobd la actualizacion del Catdlogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa (Catalogo), y el Manual de Organizacién y Funcionamiento

(Manual), ambos del Instituto Electoral, cuyas versiones son las vigentes.

El 2 de junio de 2022, se publicé en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
reformaron, adicionaron y derogaron, diversos articulos del Codigo (Decreto de

Reforma).

El 1 de septiembre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022, el
Consejo General, aprob6 el Dictamen por el que se adecua la Estructura
Organica y Funcional del Instituto Electoral, en cumplimiento al Decreto de

Reforma.

El 2 de septiembre de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA091-22,
aprobo la actualizacion del Manual de Planeacion del Igstituto Electoral, para
el Ejercicio Fiscal 2023, de conformidad con el Acugrdo IECM/ACU-CG-
050/2022, aprobado por el Consejo General.
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XIX.  El 27 de octubre de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA113-22, aprobo

XX.

XXI.

XXILI.

XXII.

XXIV.

XXV.

la mas reciente modificacion al Reglamento de Relaciones Laborales del

Instituto Electoral.

El 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-062/2022, el
Consejo General aprob6é modificaciones al Reglamento Interior del Instituto

Electoral.

El 31 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-068/2022, el
Consejo General, aprobé los Proyectos del Programa Operativo Anual y

Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral para el Ejercicio Fiscal 2023.

El 14 de enero de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA0Q07-23, aprobd la
actualizacion del Procedimiento de Induccion perteneciente al Sistema de

Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

El 15 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2023, el
Consejo General aprobd el ajuste al Programa Operativo Anual y al
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el
ejercicio fiscal 2023, con base en las asignaciones autorizadas por el Congreso

de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2023.

El 30 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-014/2023, el
Consejo General aprobé el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral
para el periodo 2023-2026.

El 31 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA019-23, la Junta aprobé la
actualizacion del Procedimiento para el Control de la Informacion documentada
y la Guia para crear y actualizar la informacién documentada, pertenecientes

al Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral.

0]
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XXVI.  El 14 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA023-23, la Junta aprobd
las Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto

Electoral de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2023.

XXVIl.  En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM-JA029-23, la Junta aprobo la
actualizacion del Procedimiento para el Registro de Acciones de Mejora del

Instituto Electoral.

XXVII.  El 28 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA040-23, la Junta aprobo
la actualizacion de diversos documentos pertenecientes al Sistema de Gestion
de Calidad Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de México, entre ellos,

el Procedimiento para el registro y control de las salidas no conformes.

XXIX. El 15 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA051-23, la Junta aprobd
la actualizacion de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y

Contabilidad del Instituto Electoral.

XXX. El 30 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA057-23, la Junta aprobd
la emision de los Lineamientos Generales para la Supervision, Seguimiento y
Evaluacion del Cumplimiento del Plan General de Desarrollo del Instituto

Electoral de la Ciudad de México.

XXXI.  El 14 de abril de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-033/2023, el Consejo
General, a propuesta de la Consejera Presidenta, aprob¢ la designacion de las
personas titulares de las Direcciones Ejecutivas de Asociaciones Politicas y
Fiscalizacion; de Organizacién Electoral y Geoestadistica, asi como

Participacion Ciudadana y Capacitacion.

XXXII.  El 28 de abril de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2023, el Consejo
General aprobo la ampliacion de plazo para la armonizagion de la normativa
qgue emite el Instituto Electoral de la Ciudad de México, que prevista a través

de Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022.
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Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fraccion Il y 81 primer parrafo
del Codigo, el Instituto Electoral tiene en su estructura orgénica 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 administracion de los recursos humanos, financieros y

materiales del propio organismo.

2, Que el articulo 83, fraccion Xl del Cédigo, dispone como una atribucion de
la Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que
se requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a

cada organo o unidad del Instituto Electoral.

3. Que el articulo 83, fraccion XX, inciso c) del Codigo, dispone que es
atribucion de la Junta, aprobar a propuesta de la Secretaria Administrativa,
la aplicacion de mecanismos y procedimientos de planeacién operativa

institucional.

4, Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

5. Que de acuerdo con el articulo 88, fraccion VII, inciso a) del Cédigo, dispone
que es atribucion de la Secretaria Administrativa, proponer a la Junta, los
proyectos de procedimientos administrativos referentes a recursos

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

6. Que el apartado 6.1.6 del Procedimiento de control de doc
que la revision y/o actualizacion de la informacion doc

realizarse en los siguientes supuestos:
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- Pérdida de vigencia de los documentos;

- Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecucion
del proceso;

- Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos,
derivados de la mejora de estos;

- Cuando existan cambios en la normatividad aplicable al proceso que
implique adecuaciones o supresiones de estos;

- Por resultado de auditoria interna o externa que indique la necesidad

de documentar a fortalecer alguna actividad relevante en el proceso.

F Que mediante oficio IECM/SA/DRDyE/171/2023 de fecha 27 de junio de
2023, la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion, adscrita a la
Secretaria Administrativa, sometié a consideraciéon de la Junta para su
analisis, discusion y, en su caso aprobacién, la actualizacion de los

documentos siguientes:

a) Procedimiento de Evaluacion del Desempefio del Personal de la
Rama Administrativa;

b) Lineamientos que regulan la Evaluacién del Desempefio del personal
de la Rama Administrativa y,

c) Modelo de Evaluacion del Desempeno para el personal de la Rama

Administrativa.

8. Que mediante oficio IECM/SA/DPyRF/239/2023, de fecha 28 de junio de
2023, la Direccion de Planeacién y Recursos Financieros, adscrita a la
Secretaria Administrativa, sometié a consideracion de la Junta, para su
analisis, discusion y, en su caso aprobacion, la actualizacion del
Procedimiento para el pago de Proveedores dg bienes, servicios y otros

gastos.
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9. Que la actualizacion de los Procedimientos, Lineamientos y Modelo

mencionados en el considerando 7 y 8, fueron elaborados dentro del marco
de la Politica de Gestion de Calidad, en observancia de la Guia Técnica para
la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto Electoral y de
conformidad con la normativa vigente y con los fines, obligaciones vy

compromisos establecidos en el Cédigo.

Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83

fraccion [, Xl y XX, inciso c) del Codigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA098-23

PRIMERO. Se aprueba la actualizaciéon de los siguientes documentos pertenecientes

al Sistema de Gestion de Calidad Electoral:

a) Procedimiento de Evaluacion del Desempenio del Personal de la Rama
Administrativa.

b) Lineamientos que regulan la Evaluacion del Desempeno del personal de la
Rama Administrativa.

c) Modelo de Evaluacion del Desempeno para el personal de la Rama
Administrativa vy,

d) Procedimiento para el pago a Proveedores de bienes, servicios y otros gastos.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Administrativa para que mediante Circular
haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, la actualizacién de
los documentos pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral,

enunciados en el resolutivo PRIMERO.

TERCERO. EIl presente Acuerdo y sus anexos, entraran en vigor gl momento de su

aprobacion.
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CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo en los estrados de las oficinas centrales y

en los estrados electronicos de este Instituto Electoral.

QUINTO. Publiquese el presente Acuerdo y sus anexos en la pagina de Internet
www.iecm.mx; realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion
asumida por la Junta Administrativa en el apartado de Transparencia de la citada

pagina electronica.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos la y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesion ordinaria de
fecha treinta de junio de dos mil veintitrés, firmando al calce la Presidenta y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del

Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

URAN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ
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1. Objetivo

Establecer las politicas de operacion y funcionamiento de la evaluacién del 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

Desde la publicacién de la circular por parte de la Secretaria Administrativa, la gestion de los
resultados finales y la resolucion de las solicitudes de revision, hasta la emision del dictamen
final de resultados que sera insumo para la aplicacién de los incentivos que correspondan.

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

Junta Administrativa (Junta).
Secretaria Ejecutiva (SE).
Secretaria Administrativa (SA).

Directores Ejecutivos del Instituto Electoral (DE).

Pagina 1 de 14
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° Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE).
° Direcciones de area (DA).

e Titular de areas (TA).

e Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusién (UTCSyD).
° Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).

© Personal de la Rama Administrativa (Personal).

3. Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/06 “Declaracién de cumplimiento normativo del proceso de
Gestion de Recursos Humanos para el personal de la Rama Administrativa”.

4. Definiciones

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

Competencia. Conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacién y valores que
permiten un desempefo eficaz, eficiente y pertinente para la resoluciéon de un problema, el
cumplimiento de una obligacién o la consecucién de un objetivo.

Comportamiento. Acciones que realiza la persona evaluada en las que se observa su
desempefio en el cargo y puesto en el IECM, con relacién a su forma de trabajo y relaciones
con los compaferos de trabajo para el logro de los objetivos propuestos.

Evidencia. Documentos de tipo diverso que han sido generados por la persona evaluada
durante el periodo determinado, y con lo cual se muestra el resultado alcanzado respecto de
las metas individuales, colectivas y en competencias.

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

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

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

Meta colectiva. Resultado final esperado del desempefo colectivo que permite acreditar los
resultados de un equipo de trabajo, conforme los objetivos de la planeacién institucional, los
del Sistema de Gestion de Calidad o los proyectos de trabajo de las areas a las que se
encuentran adscritos.

Meta individual. Resultado final esperado del desempefio indlvidual que permite acreditar

Pagina 2 de 14
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los resultados individuales de trabajo, conforme los objetivos del puesto o los proyectos de
trabajo encomendados.

Modelo de evaluacién. Es aquel que describe y fundamenta la metodologia para la
valoracion del desempenio.

Servicio no conforme. Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, por ejemplo:
a) Nosedenaconocerlas reglas incluidas en los Lineamientos que regulan la Evaluacion
del Desempefio del personal de la Rama Administrativa con anticipacién al periodo
para aplicar la evaluacion.
b) No se realice la evaluacion en los momentos establecidos por la Circular emitida por
la Secretaria Administrativa.
c¢) La calificacién final no corresponda con los criterios previamente establecidos.

5. Responsabilidades

Junta — Recibe y aprueba el Modelo de evaluacién, los Lineamientos, el
Procedimiento, los informes, y dictdmenes.

— Aprueba las metas individuales y colectivas.
— Aprueba los ajustes a las metas individuales y colectivas.
— Aprueba los resultados de la Evaluacion del Desempefio.

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

SA — Presenta a la Junta la propuesta de ajustes o actualizaciones al
Procedimiento, los Lineamientos y al Modelo de evaluaciéon cuando
se requiera.

— Emite la circular que anuncia el inicio del ciclo de la evaluacién del
desempefio.

— Emite la circular por la que se informa lo referente a las revisiones
aleatorias.

— Realiza las revisiones aleatorias de la evaluacion del desemperio del
personal adscrito a la DRDyE.

— Designa a una persona como observadora durante las revisiones
aleatorias.

— Resuelve los casos no previstos durante la operacion de la
Evaluacion del Desempefio e informa a la Junta.

Pagina 3 de 14
La version vigente de este documento se encudnira en el Repositorio del -SGE.



IECM-JA098-23

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento de Evaluacién SA/
¢ DRDE/PR/06
) c“’/"“""“""m del desempefio del personal de Revisién: 00
N/ la Rama Administrativa. Fecha de revision: 30-06-2023

Fecha de emisién: 30-06-2023

DRDyE — Asegura que la operacion de la evaluacién del personal se apegue a
los principios rectores y a la normatividad aplicable, asi como al
Modelo, Procedimiento y Lineamientos en materia de evaluacion.

— Planifica y dirige las actividades relacionadas con la Evaluacion del
Desempefio.

— Determina las competencias o indicadores por evaluar.

— Disena la metodologia y los instrumentos para la Evaluacion del
Desempefo y las revisiones aleatorias.

— Programa y adapta en el Sistema de Informacion de la DRDyE, los
instrumentos de evaluacibn de acuerdo con las actividades
relacionadas con la implementacion de la Evaluacion del
Desempefio, asi como con la identidad grafica.

— Valida el contenido de las metas colectivas conforme a los
Lineamientos y el Modelo.

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

— Procesa la informacién registrada en el sistema de informacion para
determinar el resultado de la evaluacion de desempeno.

— Realiza las notificaciones que correspondan.

— Brinda la asesoria requerida a las personas evaluadoras vy
evaluadas.

— Determina la muestra seleccionada para revisiones aleatorias una
vez que se realiza la evaluacion anual.

— Comienza la gestion de los resultados finales de la Evaluacion del
Desempefio para la aplicaciéon de los incentivos que correspondan.

— Recibe solicitudes de revisién de resultados, tramita y analizalo
conducente para su posterior aprobacién por parte de la Junta
Administrativa.

SA, SE,DE |- Determina la integracion de los equipos de trabajo para el disefio
TAy DA de metas colectivas.

— Designa a la persona lider de equipo para el cumplimiento de metas
colectivas.

— Solicita a la DRDyE, mediante oficio, el ajuste de metas en los
tiempos determinados en la Circular.

— Revisa y valida las metas individuales del personal de su area,en
apego a los Lineamientos y Modelo de Evaluacion.

— Aplica la evaluacion de metas colectivas.

— Define y registra metas colectivas para valorar el desempefio de
los equipos de trabajo del éreQ\
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— Disena las metas colectivas.

UTCSyD — Publica los resultados de la Evaluacién del Desempefio.

Personal — Define las metas individuales conforme lo establecido en
Lineamientos y Modelo de Evaluacion.

— Las personas evaluadoras aplican la Evaluacién del Desempeno
conforme a Modelo y Lineamientos respectivos.

— Las personas evaluadoras realizan un ejercicio de retroalimentacion
conforme a los formatos establecidos por la DRDyE.

— Las personas evaluadoras participan en las revisiones aleatorias
programadas por la DRDyE.

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

— Contestan la encuesta de satisfaccion en el medio que
determine la DRDyE.

6. Politicas de operacion

6.1 Generales

e La Evaluacion del Desempefo sera individual, colectiva, por competencias o por los
indicadores seleccionados para el ejercicio valorado.

e El numero de factores minimo y maximo a evaluar anualmente sera determinado por la
DRDyE, y estara especificado en la Circular emitida por la SA.

e La meta colectiva se aplicara al personal que haya laborado como minimo durante tres
meses en el puesto dentro del periodo evaluable y dicho periodo debera ser coincidente
con el de la aplicacién de la meta en cuestion. Todas las instancias, en las que haya
laborado en el tiempo minimo mencionado, habran de evaluarlo. La calificacion se
ponderara en funcion del tiempo laborado en cada una de ellas, de conformidad con el
Reglamento.

e En el caso de que, por causa justificada, no hubiera estado presente durante un periodo
de seis meses del afio que se evalla, la calificacion se determinara tomando en cuenta
unicamente el periodo laborado, siempre y cuando cuente con los factores para ser
evaluada.

e Para determinar si una persona es evaluable en circunstancias distintas a las que se
sefialan en este procedimiento, se atendera a los escenarios dispuestos en los
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Lineamientos de Evaluacion y a lo que resuelva la SA.

Las areas a través de las personas TA, DE, SE, SA y DA seran responsables del disefio
de las metas colectivas en consideracion de las actividades institucionales, la planeacion
anual, las funciones de los puestos y el nivel de responsabilidad del funcionariado
integrante del equipo, para ello podran auxiliarse de las subdirecciones de su area. El
personal que dependa directamente del TA, DE o SE y SA podra incluirse dentro de los
equipos de trabajo de las direcciones de area, siempre y cuando, la persona lider de
equipo le asigne actividades que permitan dar cumplimiento a la meta colectiva y esto
quede asentado en el documento con el cual se distribuyeron las actividades.

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

e Las metas, tanto individuales como colectivas deberan construirse a partir de nuevos
retos a las personas evaluadas y medir su desempefo de forma lo méas objetiva posible.

e El personal definira una meta para la evaluacion individual, en colaboraciéon con la
persona evaluadora y debera contar con su visto bueno antes de hacer cualquier captura
de informacion en el sistema determinado por la DRDyE.

e Quedaran excluidas de las evaluaciones de desempefio las personas que ocupen los
siguientes cargos: Consejero Electoral, el personal adscrito a sus oficinas (Secretaria
Ejecutiva, Secretaria de Unidad, Coordinacién de Asesores, Asesoras/es; Analistas,
Chofer y Auxiliar de Servicios), titulares de la Secretaria Ejecutiva y Administrativa; el
personal adscrito a la Contraloria Interna; y el personal de honorarios.

e El personal que ocupe plazas de la Rama Administrativa a través de una ocupacion
temporal seré evaluado en su desempeiio de conformidad con el Procedimiento para el
examen de ingreso a la Rama Administrativa.

e El personal del Servicio Profesional Electoral Nacional que ocupe por encargaduria o
comisién en un cargo de la Rama Administrativa no sera sujeto a la Evaluacion del
Desempefio que regula este Procedimiento.

e Tanto la persona Consejera Presidenta, como las y los Consejeros Electorales, podran
solicitar la evaluacion del personal que se encuentre adscrito en sus oficinas, a saber,
los cargos de coordinacién de asesores, analistas, titulares de la Secretaria Ejecutiva y
Administrativa, chofer y los de auxiliar de servicios, lo anterior, en las fechas
determinadas en la circular emitida por la Secretaria Administrativa.

e La SE podra hacer la solicitud de evaluagion respecto al personal que ocupe las
Direcciones Ejecutivas y las Unidades Tec las fechas determinadas en la
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circular emitida por la Secretaria Administrativa.

La Evaluacién del Desempefio se aplica en igualdad de condiciones a todo el personal
sujeto a este Procedimiento y sin ningun tipo de discriminacion.

e Laevaluacion se realizara en los tiempos y plazos determinados en la Circular que emita
la SA, y su aplicacion debera llevarse a cabo en los primeros tres meses del ano
inmediato posterior al considerado evaluable.

e La evaluacion se realizara de acuerdo con el Modelo de Evaluaciéon del Desempefio y
los Lineamientos que regulan la Evaluacion del Desempenfo del personal de la Rama
Administrativa.

e Para la validaciéon de las metas individuales, la DRDyE podra enviar, via oficio o por
correo electrénico, la informacion capturada en el Sistema de Informacion a los TA, DE,
SA y SE, con la finalidad de que otorguen su visto bueno y/o remitan los ajustes que
consideren necesarios para validarla. Las metas individuales seran presentadas a la
Junta para su aprobacion.

e Las metas colectivas capturadas en el Sistema de Informacién seran validadas por la
DRDyE; y en caso de que sea necesario realizar ajustes, se remitira correo a los
responsables de la captura, los cuales deberan remitir las metas ajustadas por esa
misma via a fin de contar con las versiones finales para ser presentadas ante la Junta
para su aprobacion.

e |as personas evaluadas y evaluadoras deberan proveer de la informacion y evidencias
requeridas por la DRDyE en los tiempos en que lo determine.

e Las personas evaluadas y evaluadoras deberan atender los requerimientos sefialados
en la Circular emitida por la SA.

e El personal del Servicio Profesional Electoral Nacional podra participar como persona
evaluadora, siempre y cuando haya tenido personal de la Rama Administrativa bajo su
cargo y este considerado en la Red de evaluadores.

e |os Titulares de las DE y de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa podran solicitar
por oficio a la DRDyE, el ajuste de las metas individuales y colectivas, de conformidad
con la Circular emitida por la SA.

e Las personas evaluadoras realizaran un ejercicio de retroalimentacién en forma
respetuosa y empatica.

e La persona evaluadora debera registrar en el Sistema de Informacion o en el medio
determinado por la DRDyYE la retroalimentacion individual derivada de los resultados
finales de la Evaluacion del Desempefio, y remitir via correo electrénico dicha
retroalimentacion a la persona evaluada.
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e Las areas de oportunidad que deriven de la retroalimentacion podran ser tomadas en
cuenta en el disefio del Programa de capacitacion.

La calificacion minima aprobatoria de la Evaluacion del Desempeio sera de 7.00 en una
escala de 0 a 10 con dos decimales.

e El personal que no acredite la Evaluacién del Desempefio no sera sujeto de incentivos
ni promociones correspondientes al periodo evaluado, mientras que los ascensos no
aplicaran en el afo posterior al que se esta evaluando.

e E| personal que no acredite la Evaluacion del Desempefio durante tres afos
consecutivos sera sujeto a procedimiento administrativo, en los términos establecidos
en el Reglamento.

e Los casos no previstos durante la operacién de la Evaluacion del Desempefio seran
resueltos por la SA e informados a la Junta.

e E| personal podra presentar solicitud de revisién de su resultado de evaluacion, de
conformidad con los Lineamientos que regulan la Evaluacion del Desempefio del
personal de la Rama Administrativa.

e Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atenderd de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestion
Electoral.
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8. Descripcion de las actividades

. . Area Documento
Ndam. Actividad
responsable empleado
Emite y difunde Circular. Modelo,
Procedimiento y Lineamientos entre las SA Circular y
1. areas para informar sobre la Evaluacion Lineamientos
del Desempefio.
Elabora y difunde el instructivo y avisos
2, 7 . ,
sobre la evaluacion. DRDyE Instructivo y avisos
Disena y captura las metas individuales,
revio acuerdo con su rson : :
P . Persona | oo sona Registros en sistema
evaluadora (siempre y cuando esté : _f
3. . -~ _ | evaluada de informacion
considerado como un factor en el afio
evaluable).
Disefia y captura las metas colectivas | Direccién y : .
) , : . . Registros en sistema
(siempre y cuando esté considerado | Subdireccion de - £
4. 5 p de informacion
como un factor en el afio evaluable). area
Envia correo a las areas para la
validacion e me individual
. : tas' d v_ldua e DRDyE Correo
5. (siempre y cuando esté considerado
como un factor en el afio evaluable).
, L . TA, DE
Valida las metas individuales (siempre y ’ y
- : Secretarios -
6 cuando esté considerado como un factor Ejecutivo y Oficios y correos
' enel afio evaluable). S g
Administrativo
Valida y en su caso propone ajustes a las
meta.s colectivas (siempre y cuando es:(e DRDyE Oficios y correos
y considerado como un factor enel afo
evaluable).
Aprueba las metas individuales vy
colectivas (siempre y cuando esté
8 considerado como un factor en el afio | Junta Acuerdo
' evaluable).
Notifica las metas individuales y
colgctlvas_aprobadas (siempre y cuando DRDyE S ——
9. esté considerado como un factor en el
ano evaluable).
Solicita ajustes a las metas individuales y i
) . Oficio o]
colectivas, incorporando la propuesta de | TA, DE y -
- . comunicacion por
10. | ajuste. Secretarias
\ correo
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Nam. Actividad Fired i
responsable empleado
11. | Valida los ajustes. DRDyE Correos
12. | Aprueba los ajustes. Junta Nl

Remiten a la DRDyE la relacion de
personal evaluable adscrito a sus areas,
asi como del personal que se encuentre | TA, DE y

13. | de licencia médica licencia sin o con | Secretarias G
goce de sueldo o vacaciones que sea
evaluable.
Realiza la evaluacion de metas Registros en el
individuales 'y el ejercicio de S sistema de
retroalimentacion (siempre y cuando esté informacion o medio
14 | considerado como un factor en el afo Bl Y| determinado por la
evaluada
evaluable). DRDyE
Registros en el
Realiza la evaluacion colectiva (siempre sistema de
y cuando esté considerado como un | TA, DEy informacion o medio
15 | factor enel afio evaluable). Secretarios determinado por la
DRDyE
Registros en el
sistema de

Realiza la evaluacion de competencias Persona

==l informacion o medio
o por indicadores. evaluadora

determinado por la
DRDyE

Base de datos

16.

Procesa los rgsultados de la Evaluacion DRDyE
17. | del Desempefio.

Registros en el

. . Persona sistema de
Responde la encuesta de satisfaccion ; oz .
o evaluadora y | informacion o medio
del Procedimiento. :
18. evaluada determinado por la
DRDyE
Muestra de
19 Se aplican las revisiones aleatorias. personal sujeto a | Reporte de
) revision aleatoria | revisiones
0. Genera el cﬁctamen de resultados DRDyE Dictamen de
correspondiente. resultados
21. | Aprueba el dictamen deresultados. Junta Acuerdo
22. | Publica dictamen. UTCSyD Publicaciéon
Notifica los resultados de las Notificacién
23. | evaluaciones. DRDyE A
electronica
24. | Recibe solicitudes de revision. DRDyE Infqrme de
Py revisiones
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Nam. Actividad g Bosimeki
responsable empleado
o5 Prgsgnta a Junta los resultados de las DRDyE Kenardo
revisiones.
26. | Notifica a los interesados. DRDyE NOt'ﬁC,a(?'on
electroénica
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Introduccién.

Los presentes Lineamientos, atienden los trabajos de armonizacion normativa que emite este
Instituto Electoral apegado a su nueva estructura orgénica funcional en términos de los
acuerdos IECM/ACU-CG-050/2022 e IECM/ACU-CG-035/2023. Asimismo, se suman a las
acciones de homologacién de actividades de mejora y optimizacion de procedimientos técnico-
administrativos competencia de cada uno de los 6rganos ejecutivos, técnicos y con autonomia
de gestion, todo ello en apego al Procedimiento para el Control de la informacién documentada
del Sistema de Gestién de Calidad Electoral, cuya finalidad es proveer de la normativa
reglamentaria y especifica para el desarrollo eficiente de las actividades institucionales a cargo
de la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion en materia evaluacion del
desempefo del personal de la Rama Administrativa.
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Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/06 “Declaracion de cumplimiento normativo del proceso de
Gestién de Recursos Humanos para el personal de la Rama Administrativa”.

_ Titulo Primero
Capitulo Unico. 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 términos del Reglamento en
materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México y del
Procedimiento de Evaluacion del Desempefo para el personal de la Rama Administrativa.

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

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

DRDyE. Direccién de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion.

Instituto Electoral. Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

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

Procedimiento. Procedimiento para la Evaluacién del Desempeio del personal de la
Rama Administrativa.

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

SA. Secretaria Administrativa.

Articulo 3. Adicionalmente para una mejor comprensiéon de los presentes Lineamientos, se
entendera por:

Capacitacion del personal de la Rama Administrativa. Conjunto de acciones
destinadas a fortalecer habilidades, actitudes, valores y conocimientos del personal
de la Rama Administrativa, como via para fomentar el desarrolio individual y su
desempeno profesional, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Competencia. Conjunto de conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y valores
que permiten un desempefo eficaz, eficiente y pertinente para la resolucion de un
problema, el cumplimiento de una obligacion o la consecucién de un objetivo.

ual la Junta en el marco de
rgqado temporal para
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desempefar funciones en un cargo y puesto igual o 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 ejecucién de la
evaluacion del desempenio.

e Enlace de evaluacion: Persona designada por la titular del area que funge como
enlace en temas relativos a la evaluacion del desempeio del personal de la Rama
Administrativa.

¢ 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.

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

¢ Evidencia. Producto que ha sido desarrollado por la persona evaluada en el que se
da cuenta del cumplimiento de las metas y de las competencias. Asimismo, se
considera evidencia cualquier material que dé cuenta del cumplimiento antes
sefalado.

e Factor de evaluacion: Seran considerados como tales las metas, competencias,
capacitacion e indicadores por los cuales se otorga una puntuacion o porcentaje para
la evaluacién y seran determinados metodolégicamente en el Modelo de Evaluacion.

¢ Indicador: Unidad de medida del factor de evaluacion que se verifica a partir de una
rubrica en la cual se especifican los parametros de desempefio esperados en la
persona evaluada.

e Lider de equipo. Personal de la Rama Administrativa que tiene la responsabilidad
de conducir al equipo de trabajo en el desarrollo de la meta colectiva, sera la persona
que ocupe el cargo de mayor jerarquia quien fungira como lider del equipo.

e Meta individual. Resultado final esperado del desempefio individual que permite
acreditar los resultados individuales de trabajo, conforme los objetivos del puesto o
los proyectos de trabajo encomendados.

e Meta colectiva. Resultado final esperado del desempefio colectivo que permite
acreditar los resultados de un equipo de trabajo, conforme los objetivos de la
planeacion institucional, los del Sistema de Gestién de Calidad o los proyectos de
trabajo de las areas a las que se encuentran adscritos.

¢ Modelo de evaluacion. Es aquel que describe y fundamenta la metodologia para la
valoracion del desempefio.

¢ Nivel de desempefio. El medio que se ocupa para ubicar a la persona evaluada e
un grado de cumplimiento respecto del trabajo que ha realizado.

¢ Oportunidad en la evaluacién. Se refiere al indicador de la evaluacién por el cual se
da cuenta del momento de ejecucion de las metds y de la entrega de evidencias.

e Personal. Personal de la Rama Administrativa.
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Resultados finales. La suma de los puntajes o porcentajes obtenidos en los factores
de la evaluacioén, que integran la calificacion final de la evaluacién del desempenio.
Sesion de retroalimentacion. Es la reunion que organiza la persona evaluadora con
la evaluada a su cargo para explicar las fortalezas y oportunidades de desempefio, al
tiempo que se identifican estrategias que potencien conocimientos, habilidades y
actitudes necesarios para el desempefio del puesto.

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

Articulo 4. Corresponde a la Junta:

V.
V.

Recibir y aprobar dictdmenes, el Modelo de evaluacion, los Lineamientos y el
Procedimiento en materia de evaluaciéon del desemperio;

Aprobar las metas individuales y colectivas del personal que sera evaluado;
Aprobar los ajustes a las metas individuales y colectivas del personal que sera
evaluado;

Aprobar los resultados de la evaluacion del desempeno del personal; y
Emitir la resolucion que corresponda a las solicitudes de revision,
rectificando o ratificando la calificacion obtenida por la parte interesada.

ya sea

Articulo 5. Corresponde a la Secretaria Administrativa:

l.
I.
1.
V.
V.

VI

Presentar a la Junta la propuesta de ajustes o actualizaciones al Procedimiento, los
Lineamientos cuando sea necesario y al Modelo de cuando asi lo ameriten;

Emitir la Circular que anuncia el inicio del ciclo de la evaluacion del desempefio;
Emitir la Circular por la que se informa lo referente a las revisiones aleatorias;
Realizar las revisiones aleatorias de la evaluacion del desempefio del personal
adscrito a la DRDyE.

En caso necesario, designar a una persona como observadora durante las revisiones
aleatorias.

Resolver los casos no previstos en los presentes Lineamientos para la operacion de
la evaluacion del desempefio e informar de ello a la Junta.

Articulo 6. Corresponde a la DRDyE:

Remitir a la SA la propuesta de ajustes o actualizaciones al Procedimiento, los
Lineamientos y al Modelo de evaluacion cuando asi lo ameriten.

Implementar la evaluacion del desempefio;

Informar al personal evaluado y evaluador sobre la metodologia y aplicacion de la
evaluacion del desempefo;

Proponer anualmente los factores a evaluar y pr
Circular emitida por la SA.

isar lo necesario a través de la
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V. Remitir a las personas titulares de las areas las metas individuales y colectivas
capturadas en el Sistema de informacién para su validacion o modificacion previo a

su aprobacién en Junta;

VI.  Validar las metas colectivas;
VII.  Procesar los resultados de la evaluacion para generar el dictamen correspondiente;
VIII.  Remitir via electrénica las metas individuales y colectivas aprobadas por la Junta;

IX. Realizar la validacion de una muestra aleatoria de las evaluaciones aplicadas;
X.  Remitir a la SA los resultados de la evaluacion para su presentacion a la Junta;

Xl.  Notificar via electrénica los resultados de la evaluacion del desempefio al personal;
Xll.  Recibir las solicitudes de revision:;
XIll.  Emitir prevenciones y notificar la improcedencia de las solicitudes de revision;

XIV.  Atender las solicitudes de revision;

XV.  Elaborar el informe sobre el resultado materia de la revision de solicitudes y remitirlo

a las SA para su presentacion a la Junta, y

XVI.  Comunicar al personal de los resultados finales de la evaluacion del desempefio

derivados de las solicitudes de revision.

Articulo 7. Corresponde a las personas titulares de las Direcciones Ejecutivas y de las

Unidades Técnicas, o titulares de las areas del Instituto Electoral:

[.  Una vez capturadas las metas individuales del personal adscrito a su area, validar el
registro o realizar modificaciones de acuerdo con el documento que envie la DRDyE
y remitirlo via correo o por el medio determinado dentro de los siguientes 10 dias

habiles posteriores a la recepcion de la informacion.

[I.  Presentar los ajustes a las metas individuales o metas colectivas en el formato
requerido por la DRDYE y en apego al periodo establecido en la circular de la SA.

[ll.  Evaluar la o las metas colectivas del area en los plazos determinados para ello.

V. Brindar retroalimentacién a las personas evaluadas y dejar constancia de ello en la

plataforma.

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

I.  Atender las fechas sefaladas en la Circular emitida por la SA;

[I.  Reunirse con la persona evaluadora para acordar la meta individual.

[Il.  Durante el disefio de la meta es preciso que se retina con la persona evaluadora y
revisen las metas de los dos afios inmediatos anteriores, y en caso de que sea simil
a alguna, deberan incorporar criterios de mejora en términos de calidad, eficiencia o
eficacia, los cuales daran cuenta de un esfuerzo adicional. Lo anterior implica que
cumplir el trabajo asignado no seré un criterio suficiente para ser considerado en el
disefio de la meta, sino que ésta debe exigit un desempefio donde demuestre, por
ejemplo, iniciativa personal, prevision, gestioh\del riesgo, proactividad, productividad,

colaboracion, etcétera.
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[V.  Capturar en el sistema de informacion la meta individual validada por quien tiene el
cargo superior inmediato acorde con la estructura organica del Instituto;
V.  Generar las evidencias para la evaluacion del desempenio;
VI. Entregar a la persona evaluadora de forma digital o impresa, las evidencias para su
evaluacion anual de desempefio y conservar evidencia de la fecha de dicha entrega
(correo de acuse);
VIl.  Responder la encuesta de satisfaccion, y
VIIl.  En caso de prevencion de su solicitud de revision, atender y enviar la informacion

requerida por la DRDyE.

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

Solicitar reunirse con su superior jerarquico para ser evaluada;

Solicitar al titular de su area que se realicen ajustes a la meta individual, conforme a
las fechas establecidas en la circular de la SA, para lo cual debera presentar la
propuesta de ajuste validada por quien tiene el cargo superior inmediato;

Solicitar que durante la aplicacion de la evaluacion se incorporen en el instrumento
de meta individual, sus comentarios respecto del resultado obtenido en ese rubro;
Conocer su calificacion final de evaluacién del desempenio, y

Enviar a la DRDyE, la solicitud de revision en caso de no estar conforme con el
resultado obtenido en la evaluacion del desempeno. No podran remitirse solicitudes
de revision cuando la persona sea declarada no evaluable, ya que en ese caso no se
cuenta con una calificacion sujeta a revision.

Articulo 10. La persona evaluadora tendra como obligaciones:

VI.

VII.

Reunirse con sus colaboradores para determinar las metas individuales;

Verificar que las metas individuales contribuyan con los objetivos institucionales y se
apeguen a lo sefialado en el articulo 8 fraccion Il del presente Lineamiento.

No podréa dar el Vo. Bo. a las metas que uUnicamente hayan aumentado en el
porcentaje de cumplimiento, sino que se requerira que se consideren mejoras en los
criterios de calidad.

Aplicar la evaluacién individual, colectiva, por competencias o por otros indicadores,
en apego al presente Lineamiento y al Procedimiento de Evaluacion vigente.
Solicitar al titular del area, los ajustes a las metas individuales de sus colaboradores,
cuando haya lugar a éstos y en los plazos determinados por la Circular emitida por la
SA.

Incorporar en el instrumento de evaluacion de la meta individual los comentarios
manifestados por la persona evaluada referentes al resultado obtenido; y

Programar una reunion para otorgar a sus colaboradores la retroalimentacion que
corresponda conforme al formato previsto para elld, incorporando dicha informacién
en el instrumento de evaluacién y remitiendola también via correo institucional al

inleresado para su conocimiento. En caso de que la vglupda no se presente
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a la reunion y no haya avisado a la persona evaluadora, ésta Ultima dejara constancia
de ello en el apartado de comentarios finales del instrumento de evaluacion de metas
y de competencias, y dicha actividad no podra reponerse.

Cuando se le requiera, acudir a la sesién de revision aleatoria que organice la DRDyE,
conforme a las indicaciones sefialadas en la Circular emitida por la SA.

En caso de que se le solicite, determinar las competencias a evaluar, con base en las
indicaciones de la DRDyE para su seleccion.

Articulo 11. El disefio de metas colectivas sera responsabilidad de las direcciones de area, las
cuales podran apoyarse de las subdirecciones a su cargo o bien en la persona de mas alta
jerarquia dentro del equipo de trabajo para apoyar en esta actividad.

La informacion correspondiente a las metas colectivas debera registrarse en el sistema de
informacion o medio determinado por la DRDYE.

Articulo 12. La persona lider de equipo tendra como obligaciones:

VI.

Reunir las evidencias del equipo de trabajo para entregarlas a la persona evaluadora
de la meta colectiva.

Distribuir las actividades con las que se da cumplimiento a la meta entre las personas
integrantes del equipo, dar seguimiento al cumplimiento y dejar constancia en algun
documento (minuta, nota informativa, etcétera).

Generar la lista del equipo de trabajo durante el disefio de la meta colectiva y
actualizarla previo al periodo de aplicacién de la evaluacién del desempefio.
Entregar a la persona evaluadora el documento con el cual se acredita que se
distribuy6 el trabajo correspondiente para el cumplimiento de la meta colectiva.
Elaborar un informe en caso de que una persona del equipo no haya colaborado para
el cumplimiento de la meta colectiva con las actividades que le fueron asignadas, el
cual debera adjuntar a la evidencia entregada a la persona evaluadora. En este caso,
la persona perdera el derecho de obtener el porcentaje en la meta colectiva, pero ésta
seguiré siendo parte de los factores de su evaluacion.

Informar a la DRDyE cuando una persona no haya tenido participacion en la meta
colectiva derivado de su reciente incorporacion al Instituto, por ocupacion temporal,
por haberse encontrado en encargaduria de despacho o en alguna comisién durante
el tiempo referido en la meta para su cumplimiento. En este caso, la persona sélo
podra ser evaluada si asi lo determina la SA, de lo contrario serd declarada no
evaluable.

Articulo 13. Corresponde a la persona enlace de evaluacion:

Asistir a las reuniones de trabajo a las que se les convoque con motivo de la evaluacion
del desempefio;

Difundir entre el personal evaluado y evaluador la ififormacion, instrumentos y demas
indicaciones relativas a la evaluacion del desempe

5]
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[lI. Comunicar a la DRDyE, cuando menos un mes antes de que comience la aplicacion
de la evaluacion del desempenio, la red de evaluacion (evaluados y evaluadores) de
su area y las modificaciones que se vayan presentando en el transcurso del periodo
evaluable.

Articulo 14. Los ajustes a los que haya lugar en las metas colectivas sélo podran realizarse
por solicitud escrita via oficio o correo institucional de las secretarias Administrativa o Ejecutiva,
las direcciones ejecutivas o de las unidades técnicas, en las fechas determinadas por la
Circular emitida por la SA. No seran aceptados correos remitidos de manera individual por las
personas evaluadas, ya que cualquier ajuste debe ser de conocimiento de la persona
titular del area.

Titulo Segundo
Capitulo I. Fundamentos de la evaluacion del desempefio

Articulo 15. La participaciéon del personal en la evaluacion del desempefio es obligatoria de
conformidad con el articulo 131 del Reglamento.

Articulo 16. La evaluacion se fundamenta en un Modelo, el cual esta basado en:

I. La evaluacién por metas que tiene el proposito de reconocer el logro de las personas
servidoras publicas, como parte de un equipo de trabajo o de forma individual.

[I. La evaluacién por competencias que se basa en la verificacién de comportamientos y
actitudes del personal cuando realiza su trabajo.

Ill.  La evaluacion por indicadores tales como: calidad del trabajo, puntualidad,
colaboracién, responsabilidad o conocimiento del trabajo, los cuales seran aplicables
cuando se determine que no se contara con alguno de los dos factores sefialados en
las fracciones | y Il del presente articulo.

Articulo 17. Seré causa de cese o rescision de la relacién laboral sin responsabilidad para el
Instituto Electoral, cuando el personal de la Rama Administrativa no apruebe en tres periodos
consecutivos la Evaluacion del Desempenio, en términos del articulo 40 del Reglamento.

Capitulo Il. De la Red de Evaluacion

Articulo 18. Las personas evaluadoras seran las superiores jerarquicas inmediatas y en caso
de que el puesto a la que le corresponde evaluar se encuentre vacante, sera la siguiente
persona en la linea de mando, con excepcion de los supuestos sefialados a continuacién:

I.  Sila persona evaluadora se encuentra en un area de adscripcion distinta a aquella en
que se desempeid durante el afio evaluable, debera fungir como evaluadora de las
personas que dependian jerarquicamente de ésta dn el periodo evaluable.

II.  Sila persona evaluada ocupa algiin encargo o comis\én en un cargo distinto al que es
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sujeto de evaluacion, debera ser evaluada por la superiora jerarquica del cargo y puesto
en el que se desempefaba en el afio evaluable.

adora ocupa un puesto de igual o de mayor jerarquia dentro de su
podra fungir como evaluadora, siempre que haya permanecido en

dicho cargo o encargo, al menos seis meses del periodo evaluable. Lo anterior, no la
exime de ser evaluada en el cargo y puesto de origen.

uadora esta comisionada en otra adscripcion, debera evaluar al
0 a su cargo durante el periodo evaluable, lo anterior siempre que

cumpla con los requisitos que establecen estos Lineamientos. Lo anterior, no la exime

se encuentren en ocupacién temporal no podran fungir como
hasta que sean personal de ocupacion definitiva y cumplan los
s en los presentes lineamientos.
ersona titular de un area no pueda designar a la persona evaluadora

como resultado de una instruccién ejercida por alguna instancia competente, la DRDyE

caso, si es viable designar a una persona evaluadora y definira los

A/
\Vd

. Sila persona evalu
misma adscripcion,

IV.  Si la persona eval
personal que estuv
de ser evaluada.

V. Las personas que
evaluadoras, sino
requisitos senalado

VI. Encasodequelap
determinara, en su
factores por evaluar.

VII.

que la persona eva
escrito adjuntando |
posibilidad de nom
como no evaluable.

En caso de que alguna persona evaluada considere que existe algun impedimento para

luadora designada sea objetiva, debera notificarlo a la DRDyE por
a evidencia correspondiente para que a través de la SA se valore la
brar a otra persona evaluadora o declarar a la persona solicitante

Articulo 19. Las personas evaluadoras de las metas colectivas seran las que ocupen los

cargos de titulares de
administrativa y ejecutiva.

Articulo 20. La persona

area, direcciones ejecutivas, unidades técnicas y secretarias

superiora jerarquica sera quien evalue competencias, siempre y

cuando haya estado en una relacion directa de trabajo con la persona evaluada, al menos tres

meses; en caso contrario,

la persona evaluadora debera ser designada por la persona titular

del area por oficio dirigido a la DRDYE.

Articulo 21. Cualquier ajuste de la persona evaluadora o de competencia a evaluar tendra que
realizarse en los tiempos que establezca la Circular de la SA y los presentes lineamientos. El
aviso de cambio de persona evaluadora o de solicitud de ajuste de competencia debera
realizarse por oficio o correo signado por la persona titular del area y deberé sefalar la causa
plenamente justificada y presentarse cinco dias habiles antes de que inicie el periodo de
aplicacion de la evaluacion del desemperio, determinado por la DRDyE, en caso contrario no

podré realizarse ningun ca
debera llevarla a cabo con

Articulo 22. Sera evaluable el personal de la Rama Ad

puesto del Instituto Electo

mbio de persona evaluadora o de competencia y, el jefe inmediat
la informacién con la que se cuente.

istrativa que haya laborado en un
ral por al menos tres meses del feriodo gvajuable y que cuente con
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un minimo de tres factores de evaluacion.

El personal que haya laborado en mas de un puesto del Instituto Electoral durante mas de
tres meses en cada uno debera, a través de su titular de area, solicitar por oficio a la DRDyE,
que la persona sea evaluada s6lo en una de las metas colectivas del area, indicando en cual
de ellas sera verificado su desempefio.

Articulo 23. El personal que se encuentre en ocupacion temporal sera evaluable Unicamente
si aplica su examen de ingreso al menos tres meses antes de que finalice el periodo evaluable
y el resultado sea aprobatorio. Para ser evaluable deberé contar con al menos tres factores.

Articulo 24. El personal de la Rama Administrativa que tenga un encargo en algin puesto del
Servicio Profesional Electoral Nacional seré evaluable Unicamente cuando haya laborado al
menos tres meses del periodo evaluable en algun cargo de la Rama Administrativa y cuente
con un minimo de tres factores o bien de los factores determinados en la circular para tal efecto.

Articulo 25. Quedaran excluidos de la evaluacion del desempefio, las personas que ocupen el
cargo de Presidencia del Consejo General, Consejeras electorales, asi como el personal
adscrito a sus oficinas; el personal de la Contraloria Interna, las personas titulares de las
secretarias Ejecutiva y Administrativa, de las direcciones ejecutivas y de las unidades técnicas;
el Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional que se encuentre ocupando un encargo
de Despacho en la Rama Administrativa; no obstante, podra realizarse la evaluacion, a peticion
de parte. Lo anterior no es aplicable cuando el personal ocupe plazas de forma temporal, en
ese caso corresponde sujetarse al Procedimiento para el examen de ingreso a la Rama
Administrativa.

Articulo 26. El personal de honorarios no sera evaluable.

Articulo 27. El personal del Servicio Profesional Electoral Nacional que se desempefie en un
encargo de despacho de una plaza de la Rama Administrativa no sera evaluable.

Articulo 28. La DRDyE integrara la red de personas evaluadoras con apoyo de las areas y
posteriormente las notificara.

Capitulo Ill. Del diseiio y validacion de metas

Articulo 29. La evaluacion ya sea individual, colectiva, por competencias o indicadores se
aplicara en el sistema de informacién o medio determinado por la DRDyE.

Articulo 30. Previo a la captura de informacion de las metas individuales, el personal evaluador
se reuniréd con cada colaborador para acordar sus componentes.

Para definir la meta individual, el personal evaluado y evaluador debera considerar:

I.  Los criterios de calidad, oportunidad, eficiencia, eficddja o efectividad de los productos
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y/o resultados que se vayan a generar, asi como las funciones del perfil de puesto
conforme al Catalogo de Cargos y puestos del Instituto, y

[I.  En su caso, lo establecido en el Programa Institucional del area.

Articulo 31. Una vez que la persona evaluada cuente con el visto bueno de la persona
evaluadora, realizara la captura de su meta individual en el sistema de informacién o medio
determinado por la DRDyE.

Articulo 32. El disefio de las metas colectivas se realizara en términos de lo determinado en
el Modelo de evaluacién y en los presentes Lineamientos, el registro de informacion se realizara
por las personas a cargo de direccion de area las cuales, en su caso, podran apoyarse para
esta actividad de las personas a cargo de subdirecciones, o bien por la persona de més alta
jerarquia dentro del equipo de trabajo.

Articulo 33. Las evidencias de evaluaciéon de metas individuales y colectivas seran las
sefaladas en el acuerdo de Junta, por el cual se aprueben dichas metas del periodo evaluable.

Articulo 34. La captura de informaciéon de metas individuales y colectivas se llevara a cabo
conforme a las fechas determinadas en la circular que emita la SA.

Articulo 35. La DRDyE validaré las metas colectivas, en un periodo de 10 dias habiles
posteriores al periodo reservado para la captura de esta informacién, y solicitara via correo
electronico los ajustes a los que haya lugar.

Articulo 36. Titulares de las secretarias Administrativa y Ejecutiva, de las Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas validaran las metas individuales y enviaran su visto bueno por
oficio o correo a la DRDyE, en un plazo de 10 dias habiles a partir de la recepcién de la
informacién, tomando en consideracion las siguientes precisiones:

|.  Validaran metas que contengan mejoras en los criterios de eficiencia, eficacia,
oportunidad o calidad. Para ello, podra consultar las metas aprobadas en los dos afos
inmediatos anteriores disponibles en los acuerdos de la Junta correspondientes. En
caso de ser detectadas metas idénticas éstas deberén ajustarse.

II.  Las metas normativas sélo seran validadas cuando contengan plazos de cumplimiento
enfocados en verificar el desempefo del personal y enfocados en los productos
generados o en las actividades requeridas para lograr la meta, pero no en los plazo
legales determinados por las leyes y normas aplicables.

llI.  No se validardan metas donde de antemano se conoce que las personas evaluadas
obtendran el 100% de cumplimiento, ya que ello no permite valorar una mejora en €
desempefio.

IV.  Paraaquellos puestos que realizan funciones de apoyo secretarial, mensajeria, entrega
de documentacion, y actividades similares, podran validar,metas semejantes a las de
afios precedentes, siempre y cuando, estén consideradas \§entro de las funciones del
Catélogo de Cargos y Puestos del Instituto Elecloral; y delyaran jncprporarse criterios




IECM-JA098-23
SA/DRDE/LIPR/02

Lineamientos que regulan la Revision: 00

INSTITUTO ELECTORAL P A
\ ci‘;’“““ﬁx'” :Z::;an‘:r = d:L des?:pen;azle; Fecha de revision: 30-06-2023
—r Administrativa. Fecha de emision: 30-06-2023

de calidad, eficiencia, eficacia o de oportunidad a fin de demostrar una mejora en el
desempenfo.

Articulo 37. Las metas individuales o colectivas serédn presentadas a la Junta para su
aprobacion.

Articulo 38. Las evidencias que deban reportarse como resultado de la meta individual,
colectiva o de competencias deberan considerar como periodo para reportar, de enero a
diciembre del afio evaluable; no obstante, las fechas estimadas para el cumplimiento de la
meta podran comprender como minimo tres meses y maximo doce meses del afio evaluable.

Articulo 39. Al término del periodo establecido para la aplicacion de la evaluacion, las
evidencias de desempefio seréan recabadas por titulares de area, de unidades técnicas y
secretarias, quienes deberan resguardarlas hasta por un afo y entregarlas a la DRDyE, en
caso de que ésta se los solicite.

Articulo 40. Las personas evaluadoras deberan resguardar las evidencias de metas y
competencias del personal evaluado por éstos, las cuales podran ser requeridas por la DRDyE
en cualquier momento del proceso de evaluacion del afio en curso y hasta un afio después de
haberse realizado dicha evaluacién.

Articulo 41. Cualquier conflicto de interés de parte de la persona evaluada o evaluadora,
debera ser comunicado a la DRDyE, instancia que determinara lo conducente en cada caso, a
través de la SA.

Articulo 42. Durante la evaluacion individual y de metas colectivas, las personas evaluadoras
revisaran las evidencias que se les presenten, las cuales deberan ser acordes con lo aprobado
por la Junta.

Articulo 43. Solo podran ajustarse metas individuales en los plazos previstos en la circular
emitida por SA, y por las siguientes causales:

|. Causas ajenas a la persona evaluada, tales como comisiones de trabajo de cuatro
meses o hasta seis meses, por asignacién de nuevos proyectos de trabajo, cambio
de adscripcién, encargos, cancelacién de programas.
[I.  Por licencias médicas de mas de cuatro meses.
[ll.  Por licencias con y sin goce de sueldo de mas de cuatro meses.

En el caso de las metas colectivas, el ajuste sélo podré realizarse por la siguiente causal:

|.  El equipo de trabajo tiene encomendados nuevos proyectos que ya no corresponden
con la meta planteada.

Articulo 44. No podré solicitarse un ajuste a la meta indiylual o colectiva por las siguientes

causales:
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[I.  No se generaron algunas o todas las evidencias que fueron previstas.

Articulo 45. En caso de que se solicite un ajuste por causas distintas a las contempladas en
los articulos 43 y 44 de estos Lineamientos, la SA sometera a consideracion de la Junta la

procedencia de estas.

Articulo 46. Los requisitos que deberan cumplirse para presentar una solicitud con la debida

propuesta de ajuste a metas individuales o colectivas seran

I.  Que sea por oficio o correo suscrito por la persona titular del area;
Il. Que contenga una justificacion que explique las razones por las cuales se solicita
cambiar la meta, la cual debera estar contemplada en las causales del articulo 43 de

estos Lineamientos; y
lll. Que contenga la propuesta de ajuste validada.

Articulo 47. La remision de los ajustes a la Junta se realizara en un plazo de 10 dias habiles,
contados a partir de que concluya el periodo para la recepcién de oficios y correos de solicitud
y las propuestas de ajuste a metas individuales y colectivas, tiempo en el cual, sila DRDyE

requiriera mas informacion, la podra solicitar al area.

La solicitud sera validada cuando cumpla con lo siguiente

I.  Que se presente la solicitud y la propuesta de ajuste en el plazo determinado por la

circular de la SA, y

II.  Que la justificacion sea por alguna de las causales determinadas en los presentes

Lineamientos.

Articulo 48. La evaluacion de metas colectivas valoraréa el resultado de un equipo de trabajo
conforme a las evidencias que éste haya integrado para ser verificadas en la evaluacion.

Articulo 49. La DRDyE determinaréa el nimero de factores a evaluar, lo cual se dara a conocer
en la Circular emitida por la SA, con la que se inicia la Evaluacion del Desemperio.

Articulo 50. El personal de la Rama Administrativa que haya realizado el curso del Programa
de Capacitacién en periodo extraordinario ya sea por licencia médica o de maternidad
conservara el porcentaje completo de capacitacion, pero en el caso del personal que por
cargas de trabajo o licencia con o sin goce de sueldo no haya realizado el curso en periodo
ordinario, le sera considerado el resultado obtenido en el periodo extraordinario con un valor
menor conforme a lo sefialado en los presentes lineamientos. Lo anterior implica que la
ponderacion a obtener cuando se cuente con cuatro factores evaluables seré la siguiente:

Factores Porcentaje

Evaluacién metas

o puntaje
30

yina 14 de 20
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_Individuales |
Evaluaciéon metas colectivas i 20
Evaluacion de una competencia o ! 30 3

_porindicadores ‘ |

Capacitacion en periodo | 10
oxraordinario i
‘ ~ Total | 90

Asimismo, en los casos donde se cuenta s6lo con metas colectivas y por ende con tres
factores de evaluacion considerando la capacitacion en periodo extraordinario, la
ponderacion sera la siguiente:

Q

| Evaluacion metas colectivas 7 |
| Evaluacion de una competencia 50
 oporindicadores | |
Capacitacion en periodo extraordinario | 10 ‘
Total | 90

Articulo 51. La evaluacion por competencias se realizaréa con base en evidencia, y sera
necesario que la persona evaluadora describa los hechos o sucesos que permiten confirmar
que la persona evaluada actué conforme a la competencia requerida.

Articulo 52. La definicion y escala de la competencia asignada al personal por evaluar se
basara en el Diccionario de Competencias del Instituto Electoral.

Articulo 53. La evaluacion de competencias es obligatoria para las personas evaluables,
por lo que, una persona que funja como evaluadora no podra sefalar que no cuenta con
evidencias, ni con hechos para comprobar los distintos comportamientos de una
competencia. Las evaluaciones de competencias que no cuenten con hechos y evidencias
no podran ser consideradas evaluaciones vaélidas, por lo que, en ese caso, la DRDyE
requerira a la persona evaluadora y solicitara que repita la evaluacion con los datos que
correspondan a los comportamientos que se pretende verificar, a fin de no afectar el derecho
de la persona evaluada.

En caso de que por segunda ocasion realice la evaluacidon en los mismos términos, la
persona evaluada no contara con el porcentaje correspondiente a ese factor y su resultado
se mostrara en “0” dentro de la integracion final de la calificacién de evaluacién del
desempefo, ya que no se cuentan con evidencias de su desempefio en la competencia en
cuestion.

Articulo 54. En la Circular emitida por la SA se deterfyinara anualmente el nimero de
factores de la evaluacion y los porcentajes aplicables en ¢
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Capitulo IV. Resultados de la evaluacién

Articulo 55. Previo a la integracion de la calificacion final de evaluacion, se realizaran las
revisiones aleatorias correspondientes al 10% del total de las personas que resultaron
evaluables, tanto en metas como en competencias, los requisitos y caracteristicas de las
revisiones seran determinados por la DRDyE.

Durante la revision aleatoria podran rectificarse calificaciones cuando, a consideracion de la
DRDyE, no cuenten con las evidencias que acrediten la calificacion asignada por la persona
evaluadora y ello quedara asentado en el documento “Reporte de evaluacion”, por lo que las
calificaciones rectificadas, quedaran asentadas en el Dictamen de Resultados de Evaluacion

del Desempefio.

Articulo 56. La integracion de la calificacion final sera de la siguiente manera:

Factores

Evaluacion metas individuales

Evaluacion metas colectivas

Evaluacion de competencias o por

indicadores

en periodo ordinario

en

Capacitacion = extraordinario

cargas de trabajo o
licencia con o sin goce

de sueldo

Total

Cumplimlonto. o ¥Civeiade odoeriterios  Poreentaleo
evidencias de la meta
15 5 5 25 25
15 5 5 25 25
25 5 No aplica 30 30
No aplica 20 No aplica
periodo
e No aplica agﬁza 10
100 90

El personal de la Rama Administrativa que se encuentre en realizando funciones en un Organo
Desconcentrado sera evaluado sin considerar el factor de metas colectivas, y se ponderara su
calificacién entre los factores restantes, como se muestra a continuacion:

Factores

Evaluacion metas individuales

Evaluacion de competencias o por

indicadores

en periodo ordinario

e Oportunidad  Cumplimiento :
Cuzglrlnn;;znto en entrega de de criterios Porcl:jenr:taa'ie ot
evidencias de la meta P )
25 5 5] 35 35
30 5 No aplica 35 35
; No
No aplica 30 aplica
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Articulo 57. El personal evaluado debera dejar constancia via correo de la entrega de las
evidencias para su evaluacion del desempefio en metas individuales, colectivas,
competencias o indicadores, cuando menos un dia habil antes de que inicie el periodo
determinado para realizar la evaluacién de desempefio. En caso de no contar con la
constancia, se consideraréd que no cumplié y la persona evaluadora debera asentarlo en el
sistema o medio determinado por la DRDyE. De igual manera, si la DRDyE detecta alguna
inconsistencia, podra modificar el puntaje de oportunidad en la entrega de evidencias.

El puntaje asignado con la oportunidad en la entrega de evidencias de la evaluacion se
determinara conforme a la siguiente tabla:

Supuesto Porcentaje o puntaje de
oportunidad en entrega de
evidencias
El evaluado demuestra la entrega de la evidencia en los 5

plazos establecidos por la DRDyE.

El evaluado demuestra que la entrega se evidencia se
realizo de 1 a 3 dias habiles después del plazo establecido.

El evaluado entregd la evidencia fuera de los plazos
establecidos con un retraso de 4 dias habiles o mas, o bien
no tiene evidencia de la entrega.

Articulo 58. Para el personal que no cuente con metas individuales por haberse incorporado
a laborar al Instituto Electoral en forma posterior a las fechas establecidas para el disefio de
metas o cuando la evaluaciéon contemple tres factores entre los cuales no se incluya metas
individuales, como a continuacién se sefiala, se ponderara su evaluacion considerando dichos
factores de la evaluacién y también en caso de que su capacitacién se realice en periodo
extraordinario, como se sefiala a continuacion:

Factores Cumplimiento Oportunidad Cumplimiento Porcentaje o
de meta en entrega de  de criterios de puntaje
evidencias la meta
Evaluacion metas colectivas 20 5 S 30 30
Evaluacion de competencias o por 35 5 No aplica 40 40

indicadores

Péqina 17 de 20
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 Factores  Cumplimiento  Oportunidad  Cumplimiento  Porcentaje o
' ' ' demeta  enentregade ! de criteriosde | puntaje
o £, 3 - evidencias la meta = 0
| | | | |
| Capacitacion | en periodo ordinario No aplica . 30 | No |
B - aplica
en periodo No aplica No 20
extraordinario  por aplica
cargas de trabajo o ;
licencia con o sin ‘ i
goce de sueldo ‘ |
| 1
i 90 |
|

Articulo 59. Para el personal que no cuente con el factor

Total 100

de competencias o indicadores

debido a que no se pueda designar a una persona evaluadora, se podra ponderar su
evaluacion cuando cuente con los factores siguientes, y también en caso de que su
capacitacion se realice en periodo extraordinario, como se sefala a continuacion:

Factores Cumplimiento Oportunidad
[ de meta en entrega de
evidencias
Evaluacion metas individual 30 5
Evaluacién meta colectiva 20 5
Capacitacion en periodo No aplica
ordinario
en periodo No aplica

extraordinari
0 por cargas
de trabajo o
licencia con
0 sin goce de
sueldo

Cumplimiento Porcentaje o

de criterios de puntaje
la meta

5 40 40

5 30 30

30 No

aplica
No 20
| aplica
Total 100 90

Articulo 60. Para el personal que no cuente con el factor de capacitacion, se podra ponderar
su evaluacion considerando los otros tres factores de la evaluacién siempre y cuando cuente

con ellos:
Factores Cumplimiento  Oportunidad Cumplimiento Porcentaje
de meta en entrega de de criterios o puntaje
evidencias de la meta
Evaluacion metas 20 S 5 30
individual
Evaluacion meta 20 9 ) 30

’ B i B
na 18 de
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Articulo 61. Cuando la DRDyE determine que se evaluarda mas de una competencia en el
periodo de evaluacion, también podra determinar si alguno de los restantes factores no sera
considerado (meta individual, meta colectiva o capacitaciéon) y de ser el caso, procedera a
determinar los porcentajes o puntajes aplicables.

Articulo 62. La calificacion minima aprobatoria sera de 7.00, en una escala de 0 a 10 con
dos decimales, sin redondear.

Articulo 63. La DRDyE notificaré via correo o por oficio la calificacién final de la evaluacion.
Una vez que la Junta apruebe los resultados, se contara con 15 dias habiles para notificar.

Articulo 64. Los resultados de la Evaluacion del Desempefo seran considerados como uno
de los mecanismos para detectar las necesidades de capacitacion y podran ser considerados
para la asignacion de un médulo correspondiente al Programa de Capacitacion en el periodo
siguiente.

Capitulo V. Revision de resultados

Articulo 65. En caso de que la persona evaluada no esté presente al momento de la
notificacion de resultados por vacaciones o licencia médica, las notificaciones pendientes
quedaran bajo resguardo y responsabilidad del titular del area, a la que esté adscrita y, una
vez que se reincorpore a sus actividades y sea notificada, podra solicitar a la DRDyYE la
revision dentro de los tres dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se le notifico.
En el caso de personal no evaluable, no se realizaran notificaciones, ya que no se cuenta
con una calificacion para informar.

En caso de tratarse de notificaciones realizadas de forma electrénica, via correo institucional,
la persona evaluada podra interponer una solicitud de revision en los siguientes tres dias
habiles, contados a partir del dia siguiente al que se recibio la notificacion via correo. En caso
contrario, la calificacion se considera definitiva.

Articulo 66. Cuando exista inconformidad con la calificacion final, la persona evaluada podra
solicitar a la DRDYE la revision respectiva de conformidad con lo siguiente:

l. Las revisiones se realizaran en total garantig de los principios de legalidad e
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imparcialidad en los resultados obtenidos.
[I.  La solicitud de revisiéon debera contener:
a. Nombre completo y cargo;
b. Objeto de la revision, argumentos y las evidencias que justifiquen la necesidad
de realizar la revisién de los resultados; y
c. Firma autégrafa de la persona interesada.

[ll.  Cuando el personal presente su solicitud de revision después de los tres dias habiles
contados desde que se realizé la notificacion (fisica o electronica) respectiva, la
DRDyE aclararéa por escrito, la improcedencia de la solicitud.

IV. En caso de que la solicitud de revision no cumpla con todos los requisitos
establecidos y se requiera méas informacion se emitird una prevencion para subsanar
lo requerido.

V.  Se contara con un dia habil para atender la prevenciéon emitida; en caso contrario, la
solicitud de revision sera improcedente.

VI.  Siel requisito faltante es la firma autégrafa del solicitante se desechara la solicitud.

VIl.  Una vez concluido el periodo de recepcion de las solicitudes de revision, y en su caso,
de la prevencion, se contaré con 15 dias hébiles para su atencion y posteriormente
se realizaréd el envio a la Junta para su aprobacion.

VIIl.  Si derivado de la revisidbn se observa que la calificacion sobre la cual se solicita
rectificacién no cuenta con elementos suficientes para ser sustentada, la persona
evaluada conservara el resultado aprobado previamente por la Junta.

Articulo 67. La solicitud de revision sera declarada improcedente en los casos siguientes:

I. Cuando el solicitante no atienda la prevencion por falta de algin requisito en
su solicitud.

[I. Cuando tenga por objeto modificar los criterios de evaluacién previamente
establecidos.

[ll. Cuando sea presentada fuera del plazo establecido.

La solicitud de revisién seréd sobreseida cuando el solicitante concluya su relacién laboral
con el Instituto Electoral.

Una vez emitido el Acuerdo por parte de la Junta, la DRDyE ejecutara la rectificacion o la
ratificacion de la calificacion y la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)
debera publicar el Acuerdo de la Junta por el que se emite la resolucion.

Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos entrardn en vigdh el dia habil siguiente de su
aprobacion por la Junta.
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l. Presentacion

El Modelo de evaluaciéon del desempefio (Modelo), que se presenta para la aplicacion
de la evaluacion del desempefo al personal de la Rama Administrativa se ha
planteado, en concordancia con lo determinado por el Reglamento en materiade
Relaciones Laborales, el Procedimiento de evaluacion del desempefo
(Procedimiento), y los Lineamientos de evaluacion del desempeno (Lineamientos);
documentos que brindan certeza y transparencia en términos de su operacion en el
Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral).

Dicho Modelo esta 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 metodologia toma en consideracion la mayor
objetividad posible y la participacion del personal evaluado.

Cabe mencionar que, durante 2017 la evaluacion se basé en un enfoque participativo
por objetivos, el cual privilegiaba la definicion del evaluado de sus propios
compromisos de desempefo; para 2018 se ciio, tanto al ambito de desempefo
individual, como al de orden colectivo, lo cual implic6 que en las areas habia que
trabajar de forma colaborativa para lograr los resultados esperados; mientras que, a
partir de 2019 y hasta 2022 se ha aplicado una evaluacidén por competencias. Para
2023, se busca que la evaluacion del desempefio proporcione informacion respecto
de la retroalimentacion. Se trata de caminar hacia la personalizacion de la
retroalimentacion del desempefno que tenga como fin la mejora del desempefo y no
la critica al funcionario. La retroalimentacion que se propone debera ser oportuna,
esto es, realizada tan pronto como sea posible; positiva y equilibrada, es decir,
orientada a ayudar y no a castigar, que recupere los esfuerzos positivos y brinde
sugerencias de mejora; concreta, que aborde exclusivamente, con ejemplos precisos,
el comportamiento del personal evaluado; objetiva, que describa el comportamiento y
no a la persona.

Il. Introduccién

El primer apartado refiere al marco juridico, cuyo contenido da cuenta de los
documentos normativos que orientan el ejercicio de la evaluacion del desempeiio, lo
referido en el Estatuto del SPEN, asi como el Reglamento en materia de Relaciones
Laborales.
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El Modelo que se presenta esta centrado en resultados, tanto en el ambito individual
como colectivo, a partir de este principio busca evaluar el desempefio del personal de
la Rama Administrativa y, derivado de los resultados aplicar un ejercicio de
retroalimentacion en el que se destaque y reconozca el desempefio en el trabajo y se
identifiquen areas de mejora.

M. Marco juridico

El Modelo de evaluacion 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 491 y 492 del Estatuto
del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa
(Estatuto), es facultad de los OPLE establecer un sistema de evaluacion para medir el
desempeno 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 consideracion de los siguientes elementos:

a) Evaluacion en el ambito individual y colectivo;
b) Vinculacion de la evaluacién con la capacitacion;

c) Homologacion de los periodos de evaluacion y los tiempos para su
aplicacion;
d) Los factores de evaluacion y su ponderacion;

e) El personal objeto de evaluacion y sus excepciones;
f) La calificacion minima aprobatoria;

g) Las instancias encargadas de vigilar el cumplimiento del proceso de
evaluacion;

h) Las medidas asociadas a las evaluaciones no aprobatorias;

i) Mecanismos de verificacion para una evaluacién del desempefio objetiva,~_
certera e imparcial, y ‘

j) Retroalimentacion evaluador-evaluado.
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A fin de cumplir con los elementos mencionados, se desarrollaron los documentos
que servirian como andamiaje para implementar la evaluacion. Como parte
fundamental del proceso de gestion de los recursos humanos que senala el Sistemade
Gestion Electoral (SGE), se creo el Procedimiento de Evaluacion del Desempefio del
Personal de la Rama Administrativa, asi como el Modelo de evaluaciéon del
desempeiio, los Lineamientos de evaluacion del desempefio, asi como la Instruccion
de trabajo para revisiones de Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama
Administrativa. Con excepcion del Modelo, estos instrumentos se revisan anualmente
para determinar posibles actualizaciones, con lo que se da certeza al personal de la
Rama Administrativa respecto de las reglas que seguiria la aplicacion de la evaluacion
del desempeno.

V. Antecedentes

Para el Instituto Electoral, la evaluacién del funcionariado habia sido una practica
enfocada en aquellos que forman parte del Servicio Profesional Electoral Nacional
(SPEN) y desde su concepcion, se consideraron dos componentes diferentes: por un
lado, la evaluacion de rendimiento, disefada para valorar la actuacion, desempefo y
aprovechamiento del personal de carrera en el logro de los fines y objetivos del
puesto; y por otro, la evaluacion del programa de formacion y capacitacion, que
consistia en la calificacion anual de las acciones formativas orientadas a fortalecer los
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes del personal de carrera respecto a
la funcion electoral.

En lo que respecta al personal de la Rama Administrativa, el Estatuto de 2011
consideraba como una obligacion legal realizarla, se sefalaba que su objeto 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 afno calendario.

Para 2017, se aplicé una evaluaciéon del desempefio fundamentada en el Estatuto,
segun los articulos 732 a 735 establecia la facultad de los OPLE para estructurar un
sistema de evaluacion del desempeno para medir el rendimiento de dicho personal,
asociado al cumplimiento de metas y objetivos, y vinculado a la capacitacién y en su
caso, a la entrega de estimulos e incentivos.

A partir de la experiencia de 2018, la evaluacion dgl desempeno del personal de la
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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, la persona evaluada y la evaluadora.

Cabe senalar que durante 2018, la evaluaciéon consider6 tres elementos:
compromisos de desempefio, metas colectivas y la capacitacion; a partir de esa
experiencia el otrora Centro de Formacion buscé fomentar una cultura de evaluacion
entre el personal de la Rama Administrativa y poner de relieve el enfoque
participativo en el cual las personas evaluadoras se acercan con las evaluadas para
definir por consenso los compromisos de desempefio individuales, asi como en la
definicion de metas colectivas.

En 2019 se agrego la evaluacién por competencias y con ello se constatd que su
medicion requiere compromiso de parte de las figuras de la persona evaluada y
evaluadora, a fin de que se identifique dentro del trabajo desarrollado, de qué manera
se incorpora el elemento de competencias y como se materializa en él.

Durante 2020 y 2021, asi como en los afos subsecuentes se buscara que la
evaluacion esté encaminada a mejorar el desempefio en funcién de las competencias
que son evaluadas, en la busqueda de mejoras a los instrumentos que faciliten su
verificacion de la forma mas fundamentada posible y que en el corto plazo se vinculen
dichas areas de mejora con la capacitacion, de manera tal que se cierre la pinza.

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 practica laboral les permiten estimar en qué medida
se encuentran preparados para asumir ciertas responsabilidades vy generar
resultados. La evaluacion es en tal sentido una valoracion objetiva, fundamentada y
con evidencia para determinar a partir de los criterios establecidos, el nivel de
desempeno deseable y el alcanzado.

El Procedimiento de evaluacion del desempefo y los Lineamientos, representan un
esfuerzo institucional importante para la consolidacién de los criterios y estandares de
calidad en lo que a la gestion de recursos humanos se refiere, establecidos en la
Norma ISO/TS 54001; con ello se brinda mayor certeza al personal respecto de la

aplicacion de la evaluacion del desempefio, ademas de que, al considerar la

Pagina 6 de 18

La version vi documento se encuenira en el Repositorio del -SGE.



IECM-JA098-23

Modelo de evaluacion del SNDlsg/liEs/ihgr?Igg)
INSTITUTO ELECTORAL desempeno para el personal de la . -
: CIUDAD DE MEXICO Rama Administrativa. Fecha de revision: 30-06-2023
)z Fecha de emision: 30-06-2023
\

participacion del personal evaluado, se pretende dejar atras la connotacion negativa
de la evaluacion en la que el desempefio era definido a través de una logica vertical,
en la que Unicamente contaba el punto de vista de quien evalua, para dar paso al
didlogo y acuerdo entre la persona evaluada y la evaluadora.

V. Principales caracteristicas del Modelo de evaluacion

El Modelo busca valorar el desempeno y para ello requiere que la persona evaluadora
conozca el trabajo del personal evaluado y establezca un seguimiento regular de los
resultados generados, condicidbn que no podria cumplirse al tratarse de personas
evaluadoras externas. Vale la pena mencionar que esta evaluacion de desempefio se
realiza de forma posterior a la ejecucion de los proyectos y actividades, por lo cual,
se trata de una evaluacién ex post enfocada en la verificacion de los resultados
alcanzados.

Conforme a su propésito, la evaluacion también es sumativa, ya que se enfoca en
valorar los resultados al concluir un proceso de trabajo previamente establecido.

En 2017, durante la implementacion de la primera etapa del Modelo, se optd por
proponer una metodologia en la que se fuera incrementando su complejidad en forma
paulatina, por lo cual, se realiz6 como primer ejercicio una evaluacion del desempefio
de caracter individual, en 2018, como se ha mencionado, se sumé la evaluacion
colectiva, a partir de 2019 y a la fecha, se incluyd a la evaluacion por competencias;
esto es, valorar los conocimientos, las habilidades y las actitudes.

El Modelo se ha ejecutado de forma incremental, y su proposito ha sido que el
personal de la Rama Administrativa se familiarice en primera instancia con la
metodologia, el uso de conceptos, las técnicas, y forma de aplicacion, a la vez que se
fomente paulatinamente la cultura de la evaluacion, 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 misién institucional, los principios rectores y la
politica de calidad del Instituto Electoral.

En suma, las etapas del Modelo aplicadas a lo largo de estos afios han sido:

e Primera. Aplicada en 2017, la cual incluyo los compromisos de desempefio de
caracter individual.
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e Segunda. Aplicada en 2018 a partir de una evaluacion participativa por
objetivos y la valoracion del desempefo colectivo a través de metas.

e Tercera. Aplicada en 2019 a 2022, considera la incorporaciénde la evaluaciéon
por competencias como un factor fundamental para verificar el desempeno.

e Cuarta. En 2023 se buscara incorporar dentro de la metodologia ciertos
indicadores de tipo diverso relacionados con la dinamica de trabajo del
personal del IECM.

Tanto la evaluacioén individual como colectiva se realizara con base en resultados, es
preciso senalar que las metas son criterios orientadores del desempefio y que, por
tanto, permiten identificar el logro esperado; desde este marco, las metas que habran
de definirse en el ambito colectivo e individual buscaran estar alineadas a la
planeacion institucional en las distintas areas y a las funciones del puesto.

En el Instituto Electoral es fundamental obtener buenos resultados de gestion, y de
igual forma, llevar a cabo correctamente los procesos que estan a cargo de cada area;
la gestion por resultados; entonces, es una opcion pertinente para la verificaciéon del
cumplimiento de metas colectivas.

Debido a que la planeacién institucional se realiza con base en el modelo del marco
l6gico, 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
metas individuales a partir de las actividades sustantivas y de las funciones propias
del cargo y puesto, asi como las metas colectivas 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. Por tanto,
asertividad, respeto y responsabilidad que cobran relevancia para cumplir con las
metas establecidas.

Los objetivos del Modelo son:
e Vincular la evaluacién en la mayor medida posible con los productos y
resultados de un adecuado desempefio y ejercicio de las funciones del cargo
y de los programas institucionales de cada area;
e Mejorar el desempeno individual y colectivo;

e Vincular en la mayor medida posible el programa de capacitacion con lo
resultados de la evaluacion;
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¢ Contar de manera oportuna con los resultados de la evaluacion del desempefio
para que se otorguen los estimulos o incentivos quecorrespondan, y

e Generar procesos de retroalimentacion que permitan transformaciones en el
personal para acortar la distancia entre el desempeno actual y situaciones
ideales a la que se espera llegar.

En relaciéon con los estimulos e incentivos derivados de la evaluacion del desempenio,
no acreditar la evaluacion en un ano, imposibilita a la persona evaluadaque se le
otorguen incentivos, promociones o0 ascensos de conformidad, con el Procedimiento
y el Reglamento en materia de Relaciones Laborales.

La evaluacion del desempefio tendra las siguientes caracteristicas:

¢ Rigurosa. Cuenta con una metodologia en términos lo suficientemente claros
para ambas figuras: persona evaluada y evaluadora.

e Confiable. El personal evaluado tendra la certeza de que su evaluacion se
realizard conforme factores y ponderaciones claros, e instrumentos lo mas
objetivos posible y, en igualdad de condiciones.

e Transparente. La evaluacion del desempefno se aplicara conforme lo
establecido en los documentos normativos que la regulan, por lo que la
integracion de resultados podra ser verificada de manera accesible.

VI Diseno de metas individuales y colectivas

En funcion de los factores considerados anualmente para la evaluacion, el disefio de
las metas individuales y colectivas contemplara lo siguiente:

+ Definicion de meta individual. Resultado final esperado del desempefio
individual que permite acreditar los resultados individuales de trabajo,
conforme los objetivos del puesto o los proyectos de trabajo encomendados.

% Definicion de meta colectiva. Resultado final esperado del desempeno
colectivo que permite acreditar los resultados de un equipo de trabajo,
conforme los objetivos de la planeacion institucional, los del Sistema de
Gestion de Calidad o los proyectos de trabajo de las areas a las que se
encuentran adscritos.
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% Nivel esperado. Valor dado a través de un porcentaje, con el cual se especifica
el logro estimado en la meta.
% Foérmula. Expresion matematica que permite calcular un resultado.

< Evidencias. Documentos de tipo diverso que han sido generados por la
persona evaluada durante el periodo determinado, y con lo cual se muestra el
resultado alcanzado respecto de las metas individuales, colectivas y en
competencias.

% Criterios. Aspectos de orden cualitativo o cuantitativo, que permiten precisar
de qué manera la meta se cumple con calidad, eficiencia, eficacia, efectividad
y oportunidad.

< Observaciones: En este apartado se anotan las precisiones de la meta, por
ejemplo: tipo y detalle de actividades o tareas que se realizaran, detalle de los
criterios aplicados o cualquier otro aspecto que se requiera aclarar sobre la
meta definida.

La meta debera definirse conforme a la siguiente estructura:

Ejemplo 1. Meta individual

3

wy

medida

Meta: Efectuar el 100% de las asesorias sobre transversalidad de la perspectiva de
género en documentos, informes, reportes o proyectos pertenecientes a acciones
institucionales del IECM, las cuales cumplen con los criterios de calidad y oportunidad
determinados en esta meta.

Nivel esperado: 100%

Férmula de calculo:

Formula = (nivel alcanzado) / (nivel esperado o programado) x 100
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Foérmula = (Asesorias que cumplen los criterios de calidad y oportunidad)
/ (Total de asesorias requeridas) x 100

Para la aplicacion de esta féormula de deberan sustituir los valores de la siguiente
manera:

Resultado = (30 asesorias que cumplen los criterios) / (32 asesorias
requeridas) x 100

Resultado = 93.75%

Ahora bien, si la meta planteara un nivel esperado de 95% o por debajo del 100% sera
necesario que sea anotado dentro de la formula y se realice la operacion
correspondiente como se muestra a continuacion:

Formula = (nivel alcanzado) / (nivel esperado o programado) x 100 / 95

Evidencias:

1. Tabla de seguimiento sobre el cumplimiento de los criterios de calidad y
oportunidad para la atencion de asesorias.

2. Las asesorias requeridas seran remitidas preferentemente por correo
electronico o algun otro medio al superior jerarquico en donde se da cuenta de
que el criterio de oportunidad se cumple al ser entregadas en la fecha
determinada para ello.

3. Correos donde se remite la asesoria requerida al area solicitante.

A su vez, en la meta podran definirse hasta tres de los siguientes criterios:

Criterio de eficacia:

1. Se atiende la totalidad de las asesorias requeridas por los distintos medios y
se deja constancia de la atencion a cada una.

Criterio de eficiencia:
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1. Enel 70% de las asesorias se reduce el tiempo de respuesta a 24 horas.

2. Las asesorias se realizaron con el 40% menos del personal asignado para su
ejecucion.

Criterio de efectividad:

1. Se atendi¢ la totalidad de las asesorias, reduciendo los tiempos de respuesta
de 48 a 24 horas, en el 70% de las asesorias que fueron requeridas.

Criterio de calidad:
1. Cada asesoria cuenta con un soporte documental.

2. Las asesorias se realizan conforme a los criterios establecidos en el Manual
para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del lenguaje en el [IECM.

3. Las asesorias enfatizan el uso de la perspectiva de género y brinda
sugerencias de como aplicarla en los documentos del IECM.

4. Contiene ademas de la atencién de las dudas externadas en la asesoria,
diversas sugerencias y recomendaciones adicionales, que enriquecen y
favorecen la transversalidad de la perspectiva de género en los documentos
institucionales del IECM.

Criterio de oportunidad:

1. Las asesorias se entregan en el tiempo maximo de 48 horas y se deja
constancia de ello.

A su vez, la meta considerara un nivel de cumplimiento acorde con la siguiente tabla y
valores:

Nivel de cumplimiento de la meta

Nivel Descripcion Valor
Alto | Se cumplen los tres criterios establecidos en la meta. | 5
Medio = Se consideran los siguientes escenarios: ' 3
a) No se cumple con uno de los criterios establecidos
en la meta.

b) En uno o en dos criterios de la meta se cumple
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Nivel Descripcion Valor
parcialmente ya que no todos los elementos fueron
[ demostrados o realizados.

Bajo | Se consideran los siguientes escenarios: 1
a) No se cumple con dos de los tres criterios
‘ establecidos en la meta.

J b) En los tres criterios de la meta se cumple
| parcialmente, ya que no todos sus elementos fueron
demostrados o realizados. ‘

Observaciones:

La tabla de seguimiento de asesorias contendra ligas de acceso a documentos
probatorios para efecto de que se cuente con la evidencia requerida.

Ejemplo 2. Meta colectiva

Las metas colectivas se estructuran de la siguiente manera:

Meta colectiva:

Aplicar el 90% de las encuestas de satisfaccion de los procedimientos de gestion de
la Rama Administrativa, al personal del IECM que participd con la finalidad de
identificar &reas de mejora viables de incorporar en las actualizaciones normativas del
SGE cumpliendo con los criterios de calidad y oportunidad de la meta.

Nivel esperado: 90%

Férmula de calculo:
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Foérmula = (nivel alcanzado) / (nivel programado o esperado)x100

Cuando el nivel esperado se encuentra por debajo del 100% sera necesario que sea
anotado dentro de la formula, de la siguiente manera:

Formula = (encuestas aplicadas que cumplen los criterios)
/ (encuestas programadas) x100/90

Resultado = (300 encuestas aplicadas que cumplen los criterios)
/ (320 encuestas programadas) x100/90

Como se observa el numero total de encuestas a obtener es de 320, de éstas la meta
plantea que se busca llegar al 90% lo cual es igual a 288 encuestas aplicadasque
cumplan los requisitos de calidad y oportunidad, por lo que, al sustituir los valores
quedara de la siguiente manera:

Resultado = (300 encuestas aplicadas que cumplen criterios)
/ (288 encuestas que son las de la meta) x 100

Resultado = 100%

En este ejemplo la meta se cumplio ya que de las 288 encuestas (90%) que esperaban
cumplir con los criterios de la meta, se llegé a 300 de 320 programadas, lo cual implica
que, el 90% se logré y se superd, de ahi que en la evaluacion se obtuviera un 100%

como resultado.
Evidencias:
= Base de datos descargada del Campus virtual del Centro de Formacién en el
que se podra consultar el numero total de participantes de cada uno de los
procesos de la direccion (induccién al puesto y a la institucion, capacitacion

anual y evaluacion del desempeno), asi como el total de encuestas realizadas
en cada uno de dichos procesos.

* Mensajes enviados de formha masiva a las personas evaluadas vy
) |

Pagina 14 de 18

este documento se encuentra en el Repositorio del -SGE.

La versipn viagente d



IECM-JA098-23

Modelo de evaluacion del SNDS&ESIE,?ISQ

INSTITUTO ELECTORAL desempeno para el personal de la s -
CIUDAD DE MEXICO Rama Administrativa. Fecha de revisién: 30-06-2023
> V4 Fecha de emision: 30-06-2023

A4

evaluadoras para informar sobre el periodo en el cual podrian contestar la
encuesta de satisfaccién de cada procedimiento.

= Resumen numérico y analisis cualitativo del cumplimiento de la meta acorde
con los criterios de calidad y oportunidad establecidos.

A su vez, en la meta podran definirse hasta tres de los siguientes criterios:

Criterio de eficacia:

1. Aplicar la totalidad de las encuestas de satisfaccion de los procedimientos de
gestion de la Rama Administrativa.

Criterio de eficiencia:

1. Aplicar las encuestas de satisfaccion en un periodo maximo de dos semanas
posteriores a la conclusién del procedimiento de induccion, capacitacién o
evaluacion, obteniendo un nivel de respuesta de 90% o mayor, asi como un
nivel de satisfaccion de 4.5 a 5.0.

2. Se realizd un seguimiento a la aplicacion de encuestas con apoyo del 30% del
personal de la direccién, para que el resto de los recursos humanos del area
dieran continuidad al resto de los procedimientos en aplicacion.

Criterio de efectividad:

1. Se aplicaron el 90% de las encuestas, logrando un nivel de satisfaccion en éstas
del 4.5 a 5.0, para ello el seguimiento fue dado con tan sélo el 30% del personal
de la Direccion.

Criterio de calidad:

La base de datos contiene los siguientes datos:

1. Nombre del proceso sobre el que se emite la encuesta.

2. Resultado promedio de la encuesta y numero de personas que no lo
contestaron.
3. Fecha de la encuesta.
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4. Las respuestas obtenidas se refieren a los procedimientos de Gestion
del Personal de la Rama Administrativa.

5. Analisis de areas de mejora identificadas susceptibles de incorporarse en
los procedimientos a cargo de la DRDyE.

Criterio de oportunidad:

1. Las encuestas se aplican en el primer mes inmediato posterior a la
conclusién del procedimiento de induccion, capacitacion o evaluacion.

A su vez, la meta considerara un nivel de cumplimiento acorde con la siguiente tabla
y valores:

Nivel de cumplimiento de la meta

Nivel | Descripcion Valor
Alto Se cumplen los tres criterios establecidos en la meta. 5
Medio = Se consideran los siguientes escenarios: 3
a) No se cumple con uno de los criterios establecidos
en la meta.

b) En uno o en dos criterios de la meta se cumple
parcialmente ya que no todos los elementos fueron
demostrados o realizados.

Bajo | Se consideran los siguientes escenarios: | 1
a) No se cumple con dos de los tres criterios
establecidos en la meta.

b) En los tres criterios de la meta se cumple
parcialmente, ya que no todos sus elementos fueron |
demostrados o realizados.

Observaciones: Sin observaciones.

VIl.  Evaluacion de competencias o de indicadores aplicables

Anualmente la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion determinara las
competencias o los indicadores relacionados con que seran evaluado el personal,
asimismo, se proveera a las personas evaluadas y evaluadoras de las indicaciones
gque sean requeridas para su aplicacion.

VIll. Retroalimentacion en la evaluacién
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La retroalimentacion se llevara a cabo a través de los formatos determinados por la
DRDyE. En ella las personas evaluadas y evaluadoras expresaran las fortalezas y
oportunidades de mejora en el desempefo, asi como estrategias que potencien
conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para el desempefo del puesto.
Para la retroalimentacién podra acordarse una sesion presencial o virtual.

IX. Revisiones aleatorias

Una vez que se aplique la evaluacion del desempefo anualmente, la Direccion de
Reclutamiento, Desarrollo y Evaluaciébn podra previo a la presentacion de
calificaciones ante la Junta Administrativa, determinar una muestra del 10% del
personal evaluado para ejecutar revisiones aleatorias. A fin de verificar que las
evaluaciones se aplicaron de manera objetiva e imparcial, y en caso de encontrar
inconsistencias podran ajustar la calificacion obtenida, para posteriormente integrar
el dictamen de calificaciones finales que debe presentarse ante la Junta, para su
aprobacion.

Los criterios aplicados a las revisiones aleatorias seran definidos por la Direccion de
Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion y dados a conocer al personal que se sujetara
a dichas revisiones, en los tiempos que la Direccion determine pertinentes.
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controles internos.

1. Objetivo

Establecer el mecanismo que permita ordenar, controlar y cumplir con las obligaciones de pago
que el Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto), adquiera con los diversos proveedores
de bienes y servicios y los que por su naturaleza ocasional se realicen para solventar
compromisos de pago esporadicos, tal como los "Premios".

2. Alcance

 Secretaria Administrativa (SA).

* Direccion de Planeacion y Recursos Financieros (DPyRF).

* Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyS).
« Subdireccion de Contabilidad (SC).

* Subdireccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto (SPPyP).

* Departamento de Registro Contable (DRC).

* Departamento de Andlisis e Informaciéon Contable (DAelC).

* Unidad Responsable (UR).
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3. Marco normativo

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, (vigente).

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental, (vigente).

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. (vigente).

e Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral
de la Ciudad de México. (vigentes).

¢ Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, (vigente).

4. Definiciones
Bienes: Objetos que por su naturaleza y finalidad a que estan destinados, son considerados

como insumos, materias primas o productos terminados necesarios para la operacion y el buen
funcionamiento del Instituto.

Cheque: Titulo de crédito mediante el cual se realizan pagos de obligaciones contraidas por el
Instituto.

Contra recibo: Instrumento que se expide para acreditar la recepcion de documentos para su
revision y, en su caso, aprobacién de pago.

Comprobante Fiscal Digital (CFDI) o Factura: Documentos oficiales con requisitos fiscales que
los proveedores entregan al Instituto por los bienes y servicios que adquiere.

Poliza Cheque: Documento contable que se conserva como soporte del pago realizado con
cheque, en el cual quedan registrados los conceptos del gasto.

Poliza Diario: Documento contable mediante el cual se registran las operaciones del Instituto que
no implican una entrada y/o salida de dinero del banco.

Premio: Asignacion destinada al o los ganadores acreditados en concursos, exposiciones o
certdmenes que organice o patrocine el Instituto a través de las UR's responsables del gasto, de

conformidad con las bases de sus convocatorias publicadas.

Proveedores: Son las personas fisicas o morales que venden bienes y servicios al Instituto a
costo determinado.
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Servicios: Son aquellas actividades encaminadas a satisfacer o cubrir necesidades que se
requieren para la operacion del Instituto, como son el mantenimiento, traslado de bienes, renta
de bienes y equipo, pago de contraprestaciones por convenios de colaboracion interinstitucional,
entre otros.

Transferencia electrénica: Es la manera de traspasar fondos desde una cuenta bancaria a otra,
a través de un servidor autorizado que es generalmente el del banco con el que se tiene dada de
alta la cuenta y claves de acceso.

5.

Responsabilidades

SA

DPyRF

DACPyS

SPPyP

Ejercer los recursos presupuestales en los términos aprobados en el
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral y los recursos de los
fideicomisos institucionales para los fines que fueron creados.

Coordinar el proceso de registro, calculo y pago de los gastos que ejerce
el Instituto Electoral, entre los que se encuentran: los impuestos federales
y locales, el pago de bienes y servicios a personas proveedoras, sueldos
y prestaciones al personal, prerrogativas por concepto de financiamiento
publico, etcétera, los cuales se deberan efectuar conforme al calendario
y presupuesto asignado en apego a las normas y lineamientos
establecidos en la materia.

Emitir la informacion generada en su ambito de responsabilidad, de las
adquisiciones de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios; asi
como coordinar que la dotacién de bienes y servicios se efectue conforme
a las condiciones pactadas en los contratos respectivos y establecer los
controles necesarios para verificar su cumplimiento.

Supervisar la validacién de la documentacion comprobatoria del gasto
para que opere conforme al presupuesto, calendario asignado y
normatividad establecida.
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Autorizar el registro contable de las operaciones financieras que emanan
del Instituto Electoral, para dar cumplimiento a la normativa aplicable.

Verificar que la documentacion soporte para el registro contable de los
tramites de pago de bienes y servicios adquiridos, asi como los de
servicios personales y cualquier operacién en la cual sea parte el Instituto
Electoral, se encuentre debidamente integrada, a fin de cumplir con la
normatividad vigente.

Coordinar y operar las actividades para la dispersion de nébmina, asi como
otras transacciones via electrénica para cumplir con las obligaciones de
pago del Instituto Electoral y verificar que se cuente con los recursos para
dichos pagos.

Verificar la correcta integracion de la documentacion requerida para la
aplicacion de los pagos, vigilar el correcto y completo ingreso de los
bienes en el almacén del Instituto, verificar la correcta prestacion de la
prestacion de los servicios que solicitan.

6. Politicas de operacioén

De conformidad con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los pagos
que realice el Instituto se deberan hacer mediante transferencia electréonica, para tal efecto, los
proveedores deberan entregar oficio con los datos bancarios correspondientes a la DPyRF.

Salvo que no haya disponibilidad de servicios bancarios, en caso de que se requiera un pago
mediante cheque, el proveedor debera informar a la DPyRF mediante oficio, las razones por las
que se requiere el pago por esta modalidad; si es procedente dicha justificacion para el cobro,
debera presentar el contra recibo en original, ademas de los requisitos siguientes:
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I. Persona Fisica
» Copia simple de la identificacion oficial del interesado.

* En caso de no ser el interesado, debera presentar carta poder original acompafada de copia
simple de la identificacion oficial del interesado, original y copia de la identificacién oficial de la
persona que efectua el cobro.

Il. Persona Moral

» Se debera pagar al apoderado legal presentando copia simple del poder notarial y copia simple
de la identificacion oficial.

* En caso de no ser el apoderado legal, la persona que efectue el cobro debera presentar copia
del poder notarial, asi como el original de la carta poder firmada por el apoderado legal, con
copias de identificacion oficial tanto del apoderado legal como de la persona designada para
realizar el cobro.

Ill. Proveedores de Bienes.

a) La compra de bienes hasta por un importe de $8,000.00 (ocho mil pesos 00/100 M.N.) antes
de IVA no requiere pedido. Para el tramite de su pago se debera cumplir con lo siguiente:

a) Requisicion de compra autorizada (copia).

b) Factura original firmada por el titular de la UR solicitante, con el sello de alta en el Aimacén
del Instituto.

c) Tratandose de bienes con un valor superior a $ 8,000.01 (ocho mil pesos 01/100 M.N.)
antes de IVA y hasta por los montos de actuacion determinados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal vigente, para
el tramite de su pago se debera requerir lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).

Pedido debidamente validado (copia).

o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante (quien verificara que se
cumpla con lo convenido en el pedido y debera contar con el sello de alta en el
Almaceén del Instituto).

o Cuando los pagos de un pedido se requieran efectuar en mas de una exhibicién solo
se requerira copia del pedido en el primer pago.

0
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La UR, previo a la entrega de la documentacion debera verificar la correcta integracién de la
documentacion requerida para la aplicacion de los pagos, asi como el correcto y completo ingreso
de los bienes en el almacén del Instituto.

IV. Proveedores de Servicios.

El pago de los servicios que solicite la UR, 6 a través de la DACPyS, se debera realizar conforme
a lo siguiente:

a) Pago de servicios, hasta por un importe de $8,000.00 antes de IVA no requieren contrato u
orden de servicio. Para el tramite de su pago deberan cumplir con lo siguiente:

o Requisicion de compra autorizada (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

b) Pago de servicios de hasta $50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA.
Cuando la contratacién de servicios para un evento determinado, cuyo pago sea en una sola
exhibicion y su costo con importe desde $8,000.01 (ocho mil pesos 01/100 M.N.) y hasta de
$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, para el trémite de pago debera cubrir
lo siguiente:

o Requisicion de compra autorizada (copia).
o Orden de servicio con la partida presupuestal a afectar (copia).
o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

c) Tratandose de pago de servicios entre $ 8,000.01 (ocho mil pesos 01/100 M.N.) y hasta
$50,000.00 (cincuenta mil pesos 00/100 M.N.) antes de IVA, cuyo pago se efectuara
mensualmente o en mas de una sola exhibicién, se debera requerir para su pago lo siguiente:

o Requisicion de compra autorizada (copia).
o Contrato (copia solo en el primer pago).

o Factura original: firmada por el titular de la UR solicitante.

d) Cuando se trate de pago de servicios superiores a $ 50,000.01 (cincuenta mil pesos 01/100
M.N.) sin incluir IVA y hasta por los montos de actuacion determinados por el Comite de
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Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales, para el ejercicio fiscal vigente. Para el
tramite de pago se debera requerir lo siguiente:

o Requisicién de compra autorizada (copia).

o Contrato (copia).

o Factura original firmada por el titular de la UR solicitante.

o Cuando los pagos de un contrato se requieran efectuar en mas de una exhibiciéon solo se
requerira copia del contrato en el primer pago.

V. Pago de premios en dinero.

a) Para el pago de los premios que solicite la UR, se debera cumplir con lo siguiente:

o Requisicion de compra.
o Oficio de solicitud de pago de premio emitido por el Area Responsable que coordiné el
concurso, con los datos siguientes:

e Nombre completo del ganador.

> Datos de identificacion del beneficiario tal como Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) y Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP).

> Comprobante de Domicilio.

» Lugar que ocupa en la premiacion.

» Monto del premio en numero y letra.

b) En caso de que el ganador sea menor de edad, se debera sefalar el nombre del padre o tutor
que previamente haya sido acreditado ante la UR, para que sea este quien cobre el cheque
correspondiente.

o ldentificacion oficial del ganador.
o ldentificacion oficial del padre o tutor.
o Bases del concurso que establecen el pago y monto del premio a otorgar.

La UR que requiera la realizacion de servicios tendra la responsabilidad de verificar su cabal y
exacto cumplimiento.

Las pdlizas de registro contable que se generen con respecto a este procedimiento deberan estar

respaldadas por toda la documentacion justificativa y comprobatoria generada durante el
procedimiento.
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Los montos maximos de actuacién y montos limite establecidos en las politicas de operacién
estaran sujetos a los cambios determinados por la legislacion en la materia para cada ejercicio y
a las politicas internas que el érgano superior de direccidén disponga anualmente y que se den a
conocer mediante la publicaciéon interna establecida.

VI. Solicitud de pago

Con el fin de uniformar los criterios de integracién de la documentaciéon comprobatoria del gasto
asi como asegurar el grado de exhaustividad necesario para transparentar el uso racional,
transparente y oportuno de los recursos ejercidos, las solicitudes de pago que realicen las URs,
sera mediante oficio que sefale expresamente que verificaron que los bienes y servicios se
recibieran a satisfaccion de las areas requirentes y usuarias, que las erogaciones se ajustaron al
presupuesto, al calendario financiero y a la normatividad interna y fiscal aplicable y que revisaron
que los comprobantes reunieran los requisitos fiscales y administrativos pertinentes, de
conformidad con el alcance de la contratacion y tipo de pago, considerando entre otras las
siguientes clasificaciones:

1. Pago de contraprestaciones por convenios de colaboracion interinstitucionales.

2. Pago de bienes (articulos de oficina, papeleria, equipos, entre otros).

3. Pago de servicios que involucren entregables.

4. Pago de servicios periédicos (agua, energia eléctrica, telefonia, Internet, limpieza, vigilancia
rentas de inmuebles y todo tipo de mantenimiento).

5. Pagos establecidos mediante acuerdos de 6rganos colegiados (premios por concursos)

6. Pagos establecidos mediante acuerdos de o6rganos colegiados (ayudas a jurados o
personas dictaminadoras).

7. Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones); por servicios que involucren
entregables.

8. Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones); por servicios periédicos (agua,
energia eléctrica, telefonia, Internet, limpieza, vigilancia y todo tipo de mantenimiento).

9. Pago de adeudos de ejercicios anteriores (provisiones); bienes (articulos de oficina,
papeleria, equipos, etc.).

En caso necesario, se atenderan las precisiones que dé a conocer la Secretaria Administrativa
mediante circular.
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Procedimiento para Pago a

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO
4

7

Proveedores de
servicios y otros gastos.

bienes,

IECM-JA098-23

Codigo: SA/DPRF/PR/05
Revision: 01

Fecha de revision: 30-06-2023
Fecha de emision: 15-11-2011

7. Diagrama de flujo

Unidad Responsable

Direccion de Planeacion y
Recursos Financieros

Subdireccion de Planeacion,
Programacion
y Presupuesto

INICIO

A4

1. Entrega la factura/oficio
una vez verificado que los
bienes, servicios u otros

2. Recibe la factura/oficio
original del bien, servicio

gastos coincidan con lo que
se describe en la requisicion y
solicita realizar el pago.

Factura.

\/
Requisicion de compra,
Otros Documentos.

u otro gasto y turna de
acuerdo a la naturaleza
del documento.

v

Factura.

J—
Requisicién de compra,
Otros Documentos.

3. Revisa la factura/oficio original del
bien, servicio u otro gasto, los
documentos mencionados en las
politicas de operacion y, en su caso,
la solicitud por escrito del proveedor
para que el pago se realice por

transferencia electronica.
Factura/oficio.

No

¢ Esta correcta?

Si

|

4. Elabora Contra-recibo
entregando original al proveedor y
copa a la SC con Ila
documentacion. n

h 4

4.1 Codifica la clave
presupuestal y turna.

Reporte.

Contra-recibo.

I P.D. del Devengado.

Factura/oficio.
L ——

Requisicion.

La version vigente de este docume
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Procedimiento para Pago a

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
——‘I
\V4

Proveedores de
servicios y otros gastos.

bienes,

IECM-JA098-23

Caodigo: SA/IDPRF/PR/05
Revision: 01

Fecha de revision: 30-06-2023
Fecha de emision: 15-11-2011

Subdireccion de
Contabilidad

Departamento de Registro
Contable

Departamento de Analisis e
Informacion Contable

5. Revisa la documentacion

6. Verifica que la
documentacion de
soporte firma poliza de
»| diario de devengado en

soporte de la operacion,
firmando y turna.

Contra-recibo.

Factura/oficio.

R
Requisicion.

eporte.

P.D del devengado.

7. Revisa la pdliza RO del

autorizo.

v

O

8. Revisa la documentacion soporte y
procede a realizar la transferencia
bancaria, genera poliza de egresos.

ejercicio, firma en el espacio
correspondiente.

Péliza RO del
ejercicio.

Anexo.
J—

¢ Transferencia?

No Si

6.1Genera la poliza de RO del
gjercido, recaba firma de elaboro
y firma en revisé y turna.

7.1 Pasaala

actividad 11. 7.2 Pasa s la

actividad 8.

OO

Poliza RO ejercido.

LPc'Jliza RO del gjercido.
-

Anexo.

Transferencia.

Pdliza de egresos.

J

La version vigert

umento se encuentra en el repositorio del SGCE




Procedimiento para Pago a

Proveedores de

bienes,

INSTITUTO ELE(;&"ORAL
C';D““’E" - servicios y otros gastos.
X

IECM-JA098-23

Codigo: SA/DPRF/PR/05
Revision: 01

Fecha de revisién: 30-06-2023
Fecha de emision: 15-11-2011

Subdireccion de
Contabilidad

Departamento de Analisis e
Informacion Contable

Departamento de Registro
Contable

9. Recibe la

10. Recibe la

documentaciéon soporte,
firma la poliza de Egresos
en Autorizo vy turna.

Péliza Diario y poliza RO.

Contra-recibo.

J—
Anexo.

Transferencia.

Poliza de egresos.

13. Revisa los datos e importe
contenidos en el cheque y
firma en el espacio
correspondiente, recabando
dos de las firmas autorizadas
para librar recursos.

Poliza Cheque.

L
Cheque.

Listado de
v cheque.

J

- .z .
»| documentacion y archiva.

Poliza Diario y péliza RO.

Contra-recibo.

J

Anexo.

J

Transferencia.

v Péliza de
egresos.

e om =T

O,
!

11. Procesa en el sistema informatico la
péliza cheque e imprime en original y
copia junto con el reporte de cheques
emitidos.

Poliza
J
Contra-recibo.

— |
Cheque.

J

Listado de
cheque.

Poliza de Diario y
Egresos.

y

A

Fin.

12. Revisa los datos contenidos en el
cheque y firma en el espacio
correspondiente.

Péliza
Cheque.
/_

Contra-recibo.

L e
Cheque.

\_/——

Listado de
cheque.

\/_

—

La version vigente de este doct
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IECM-JA098-23

Procedimiento para Pago a Codigo: SAIDPRFIPRI0S

Revision: 01

INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de bienes,
N\ /00 e servicios y otros gastos
v y g ' Fecha de revision: 30-06-2023
\V4

Fecha de emision: 15-11-2011

Subdireccion de
Contabilidad

Departamento de Registro
Contable

Departamento de Analisis e
Informacion Contable

14. Revisa y firma los cheques
que contienen anexa la

15. Recibe los cheques con
las firmas autorizadas y turna

documentacion soporte de la
operacion, entregando la
documentacion a la SC.

Poliza cheque.
I e—
Contra-recibo.

J
Cheque.

TR

cheque.

.

v

al DRC.

Poliza cheque.
R
Contra-recibo.

I
Cheque.

e |

16. Recibe cheques en original
y dos copias y entrega al
personal  encargado  para
recibir, resguarda entrega y
archiva.

Pdliza cheque.

17. Clasifica los cheques en forma
alfabética y determina si es
persona fisica o moral.

v

¢ Es persona
moral?

Si

No

17.1. Solicita al beneficiario los
requisitos del contra-recibo.

17.2. Solicita al beneficiario los
requisitos del contra-recibo.

18. Recibe pélizas cheque
debidamente requisitadas y clasificadas
para su archivo.

l Poliza cheque.
Listado de
C cheque.
J—

Fin.

La version vige
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Procedimiento para Pago a
bienes,

'NST"AU;"DELﬁ&ogL Proveedores de
\ c'u/b servicios y otros gastos.
N/

IECM-JA098-23

Cédigo: SA/DPRF/PR/05
Revision: 01

Fecha de revision: 30-06-2023
Fecha de emision: 15-11-2011

8. Descripcion de las actividades

Para la baja de informacién documentada

Actividad

responsable

Area
Documento empleado

'Entrega la factura/oficio una vez
‘verificado que los bienes, servicios U |
1 | otros gastos coincidan con lo que se |
'describe en la requisicion y solicita |

UR Factura/oficio. ;
Requisicién de compra, pedido, |
contrato u orden de servicio,
segun corresponda.

' realizar el pago.
|

iRecibe la factura/oficio original del
bien, servicio u otro gasto y turna de
‘acuerdo a la naturaleza del
jdocumento.

'bien, servicio u ofro gasto, los
'documentos mencionados en las |
 politicas de operacién y, en su caso, |
la solicitud por escrito del proveedor
para que el pago se realice por|
 transferencia electronica.

| ¢ La factura/oficio esta correcta?

No. Regresa a la Actividad 1.

'Si. Verifica que la documentacion |
'cumpla con las politicas de operacion |
(Pasa a la Actividad 4).

Elabora Contra recibo en original y
| copia; entrega el original al proveedor
y turna a la SC la copia, podliza de
' diario del devengado con la |
4 | factura/oficio, requisicion de compra,
pedido, contrato u orden de servicio, |
segun corresponda y el Reporte de
Documentos Entregados.

La version vigente de este documer

'Revisa la factura/oficio original del|

| Factura/oficio.
'Requisiciéon de
compra, pedido, contrato u
orden de servicio, segun
corresponda.

DPyRF

Factura
Solicitud de transferencia por
escrito del proveedor.

SPPyP
| No aplica.
Factura/oficio.
Requisicion de compra,
pedido, contrato u orden de
servicio, segun corresponda.
| |
SPPyP ' Reporte  de  Documentos
Entregados a la Subdireccion |
de Contabilidad.
Contra recibo
péliza de diario del devengado
' Factural/oficio.
' Requisicion Pedido, contrato u
orden de servicio, segun
corresponda.
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Procedimiento para Pago a

bienes,

RETITUTO ELESTORAL Proveedores de
N\ Y servicios y otros gastos.
v

o

IECM-JA098-23

Codigo: SA/DPRF/PR/05
Revision: 01

Fecha de revision: 30-06-2023
Fecha de emisién: 15-11-2011

' Codificar con la clave presupuestal y|
| turna

junto con el
documentos entregados.

reporte de

(o)}

|
6.1

7

\
|

Revisa la documentacion soporte de

la operacion, firmando y turnando |

para dar continuidad al tramite.

SC

Contra recibo (copia).

Péliza de diario del devengado
Factura/oficio.

Requisicion de compra,
pedido, contrato u orden de
servicio, segun corresponda. |
Reporte de  documentos |
entregados a la Subdireccién
de Contabilidad.

Verifica dl:lg este 'comple{a la
documentacién soporte, revisa vy
firma el registro contable de la péliza
de diario del devengado en autorizoé.

| En el sistema informatico genera la

poliza de RO del ejercido y recaba la
firma de elabor6 y firma en revisé y

turna con la documentaciéon soporte

de la operacion.

Revisa la aplicacion contable-
presupuestal de la Pdliza de RO y
firma en el espacio “Autorizado por:",
y turna de acuerdo con la modalidad
de pago.

¢ Es por transferencia electronica?

No. Pasa a la Actividad 11.

L a version vigente de este

DRC

Anexo.

Péliza Diario (en 1 tanto).
Pdéliza de RO (en 1 tanto).
Contra recibo (copia), |
poliza de diario del devengado |
factura/oficio, Requisicion de
compra,

Pedido, contrato u orden de |
servicio, segun corresponda,
Reporte  de  documentos
entregados a la Subdireccion

de Contabilidad.

SC

Péliza Diario (en 1 tanto). ‘
Pdliza de RO (en 1 tanto),
Contra recibo (copia),
Factura/oficio, Requisicion de
compra, Pedido, contrato u
orden de servicio, segun
corresponda,
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IECM-JA098-23

Procedimiento para Pago a Cédigo: SA/DPRF/PR/0S

INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de bienes, Revision: 01
N\ e servicios y otros gastos. Fecha de revision: 30-06-2023
\ Fecha de emision: 15-11-2011
71 ] T Reporte de  documentos
' Si. Pasa a la Actividad 8. ' entregados a la Subdireccion
7.2 ‘ | de Contabilidad
‘ Anexo.

Recibe en 1 tanto la Péliza Diario del DAelC ]

Péliza Diario (en 1 tanto).

devengado, la poliza RO junto con la |
Pdliza de RO (en 1 tanto), |

. documentacién soporte y realiza la -
i transferencia bancaria, imprimiendo Pdliza de Egre§°S N
| ’el comprobante en 1 y Genera la | Contra fenion ‘(_C'OP'a)’
poliza de Egreso en 1 tanto y turna a | Factura/oficio, Requisicion de

8 lla SC compra, Pedido, contrato u
| orden de servicio, segun
corresponda,

Reporte  de  documentos
entregados a la Subdireccion
de Contabilidad Anexo.

Recibe la documentacion soporte, ac } Poliza Diario (en 1 tanto)
firma la poéliza de Egresos en ' Pdliza de RO (en 1 tanto)
Autoriz6 y turna. Pdliza de Egresos

Contra recibo (copia),
Factura/oficio, Requisicién de
l ' compra, Pedido, contrato u

. ' orden de servicio, segun
corresponda, ‘
| Reporte de  documentos |
‘ entregados a la Subdireccion
|  de Contabilidad
| ' Anexo.
Recibe la documentacién y archiva. i DAelC Péliza Diario (en 1 tanto) Poliza |
' de RO (en 1 tanto) Pdliza de
J Egresos
10 ‘ Contra recibo (copia),
; Factura/oficio,
‘ Requisicion de compra,

Pedido, contrato u orden de
servicio, segun corresponda,
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Procedimiento para Pago a

IECM-JA098-23
Caodigo: SA/DPRF/PR/05

INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de bienes, Revision: 01
N\ Y0 Moo servicios y otros gastos
yi y g . Fecha de revision: 30-06-2023
\V4
Fecha de emision: 15-11-2011
‘7” 7 o - | Reporte de  documentos

| entregados a la Subdireccion

|
Anexo. {
|

de Contabilidad
i Procesa en el sistema informatico la DRC ' Pdliza Cheque (en 2 tantos),
Péliza Cheque e imprime en original ' Contra recibo
y 1 tanto junto con el reporte de ' Cheque
11 " . | 5 a
‘ cheques emitidos y detona la pdliza | Listado de cheque
| ' de egresos, recaba la firma de | \Péliza de Diario |
! _elabord y firma en revis6. | | Pdliza de Egresos. |
‘ Revisa los datos contenidos tanto en | DRC
| ‘ la péliza de egreso como en el Pdliza Cheque (en 2 tantos),
'cheque y firma en el espacio ontra recibo
1o | h fi I i Cont b
“Elabord”, en el caso del cheque y en Cheque
la poliza de egreso en Revisé y turna ' Listado de cheque |
| 'alaSC. - 7 - o
[ 'Revisar los datos e importeT s ‘
conter?ldos en el ctwequg y firma en ?I Péliza Cheque {en 2 tantos), |
- espacio  de Revisado  Por’, .
: _ ‘ Contra recibo
13 | recabando dos de las firmas
| 2 . | | Cheque
autorizadas para libara recursos. | s
. . ' Listado de cheque.
Asimismo, en la poéliza de egresos
7747ﬁr[@7en Autorizo. B 7 B - ]
'Revisa y firma los cheques que i Funcionarios del
contiene anexa la documentacion | Instituto, Psliza Ch 2 tant
soporte de la operacion, entregando  registrados ante CO 'ia ?Sue ton 2 Entes)
la documentacioén a la SC. itucic ontra recibo
14 | | la Ipstﬂumon Cheque
| Bancaria para el | | i246 de cheque.
libramiento del
] S cheque. o :
15 Recibe los cheques con las firmas | o ' Pdliza Cheque (en 2 tantos)
| autorizadas y turna a la DRC. Contra recibo, Cheque Listado
] - - ] - decheque.
Recibe cheques en original y copia y DRC Cheque
entrega al personal encargado para Poéliza Cheque (2 tantos) y
16 recibir, resguardar, entregar y entregar:
archivar. Tanto 1: Al beneficiarioNe
original.
Pagina 16 de 23
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INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de
N\ e pemeco servicios y otros gastos.
\V4

Procedimiento para Pago a

bienes,

IECM-JA098-23
Cédigo: SA/DPRF/PR/05

Revision: 01
Fecha de revision: 30-06-2023
Fecha de emision: 15-11-2011

Tanto 2: Archivar

17

17.1

17.2

' Clasifica los cheques para su entrega
en forma alfabética, por UR y por
personas fisicas y morales.

¢ Es una persona moral?

No. Solicita al beneficiario cada uno
| de los requisitos estipulados en el

Contra recibo para la entrega del |

cheque.

Si. Entrega cheque al apoderado
legal, (solicita para resguardo vy
archivo la copia del poder notarial y

copia fotostatica de su identificacion

oficial).

| No es el apoderado legal, solicita

simple del poder notarial, original de

carta poder debidamente requisitada

junto con las copias simples de
' identificacion oficial de quien otorga 'y
recibe el poder.

Para el caso de pago de premios, si
es el ganador o ganadora es mayor

la entrega del Cheque.

Si no es mayor de edad del ganador,
la persona que cobre el cheque a

La version vigenie de este docur

para la entrega del cheque: copia |

de edad debera cumplir los requisitos |
estipulados en el Contra recibo para |

DRC

i Cheque
| Listado de cheque.

Cheque.

Cheque.
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Procedimiento para Pago a

IECM-JA098-23
Cédigo: SA/DPRF/PR/05

Revision: 01

m DZL:%I(’?::L Proveedores de bienes,
\ 7 servicios y otros gastos. Fecha de revision: 30-06-2023
\V4
Fecha de emisién: 15-11-2011
] ' favor del menor de edad debera ‘
\ - acreditar ser el padre o tutor.
| |
= T — ” 1e = T
| | Rec@g Pdliza Chequ'g debidamente DRC Péliza Cheque,
- 18 | requisitada y clasifica para su | Linfeiis dis chmssise
| archivo. | N

- 1A

La version vigente de este
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Procedimiento para Pago a
e hedeen. Proveedores de bienes,
N\ A0 oEm servicios y otros gastos.

v

IECM-JA098-23

Cédigo: SA/DPRF/PR/05

Revision: 01

Fecha de revision: 30-06-2023
Fecha de emisién: 15-11-2011

9. Anexos / Formatos

Anexo 1
FORMATO CONTRA RECIBO
INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO ELECTORAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CIUDAD DE MEXICO DIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS FINANCIEROS
A Y HUIZACHES #25, COL. RANCHO LOS COLORINES, TLALPAN 14386, CIUDAD DE MEXICO
TEL. 54-83-38-00
RECIBIMOS DE: (1)
LOS SIGUENTES DOCUMENTOS PARA SU REVISION: — (2)
NUMERO IMPORTE DIA MES ARO
(3) (4)
RECIBIMOS
CONTRA RECIBO
TOTAL $ (5)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CONTRA RECIBO.

Nombre del solicitante.

Fecha en que se recibe en la DPyRF.

Importes parciales.

La suma de los importes parciales.

o o & B

Firma de la persona que elabora el contra recibo.

La version vigenie de este docu

Numero de factura referencia de la documentacién soporte.
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IECM-JA098-23

Procedimiento para Pago a Codige: SAIDFRF/PRI05
INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de bienes, Revisioén: 01

CIUDAD DE MEXICO 5 & .
N\ 7 SEIvisios y aires gastoa. Fecha de revisién: 30-06-2023
Fecha de emisién: 15-11-2011
Anexo 2

REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

TOTAL (5)
Entrega Recibe
SPPyP SC
v r
(6) (7)
Firma Firma

Fecha: (1)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD.

Fecha en la que se elabora el reporte.

Numero de contra recibo.

Nombre del beneficiario del pago.

Importe total del contra recibo.

Suma del importe total de cada uno de los contra recibos.

Firma de la o el Subdirector de Planeacién Programacion y Presupuestos.
Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

R R 2R b o
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IECM-JA098-23

Procedimiento para Pago a Codigos S DPREIARIOS

INSTITUTO ,,:‘:&"2:‘ Proveedores de bienes, Revision: 01
CIUDAD S5
N\ 7 servicios y otros gastos. Fecha de revision: 30-06-2023

Fecha de emision: 15-11-2011

Anexo 3

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE CAJA
" (1)

Ciudad de México, a __ de de2

RCXP

(2) ) (4) (5) (6)

Total (7)
Entrega : Recibe:
SC En Caja
r v
(8) (9)
Firma Firma

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL REPORTE DE CUENTAS
POR PAGAR ENTREGADAS AL AREA DE CAJA.

Fecha de elaboracion del reporte.

Numero de péliza asignado por la Subdireccién de Contabilidad.
Numero de contra recibo.

Nombre del beneficiario.

Importe total del contra recibo.

En el caso del fondo revolvente no se utiliza esta columna.
Suma total del importe de las cuentas por pagar.

Firma de la o el Subdirector de Contabilidad.

Firma del area de caja.

©ONDG N =
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IECM-JA098-23

Procedimiento para Pago a Codigo: SA/DPRF/PRI0S
INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de bienes, Revision: 01

CIUDAD DE MEXICO ..
\ 4 servicios y otros gastos. Fecha de revision: 30-06-2023
Fecha de emision: 15-11-2011
Anexo 4
_— o SEGETARMADIQMSTRAWA
' E Direccion De Adguisiciones Confrol, Patrimonial y Servicios
CIUDAD DE MEXICO

Evaluacion a Proveedores
Fecha de Evaluacidn: [—1'

~ Nombre y Firma

oy oo \
" I~‘

Enelnstiup Pactoroi de J1 Codsd de Mérice exlorios ompiometdo: y sonpravmtioo: & admnleror secdones 'ourle: inegos, ’4‘\\
carduciy reToniimos oe poriitpocics ‘mefo 3P erios y bs pobtoate. de Mo Order o WérTo be ultore ]
denordtee. & partcpecisn p of geroch pem de ko dvosdeols, en eprge o s precixos rectorr, de ke fenndn ekctcral :,* ?;
cumpiento cor los recwisitos wgeler ¥ regdamenoro: ) mejonde rentivuament: la efoosio e poeitro Htemo or gesdon dr b ’“..r"
coidlod dlecrore g

(@

Ry /2318
Huiziches No. 25 Coloniz Rancho Les Cdorinzs, Tlzlpan, C F. 14384, Ciudad ce Mé ico. Conmauta dor 5483-3800

‘\ |
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Procedimiento para Pago a

INSTITUTO ELECTORAL Proveedores de bienes,

2
c

¢

INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION A PROVEEDORES.

FR R servicios y otros gastos.

IECM-JA098-23

Codigo: SA/DPRF/PR/05
Revision: 01

Fecha de revision: 30-06-2023
Fecha de emision: 15-11-2011

Concepto Anotar

1

2

© N O g b

Anotar la fecha en que se realiza la evaluacion.

Anotar el nombre del proveedor.

Senalar el numero del contrato, pedido u orden de servicio segun sea el caso.

Senalar el objeto del contrato, pedido u orden de servicio segun sea el caso.

Senalar la vigencia del contrato, pedido u orden de servicio segun sea el caso.

Anotar “X" segun ser al caso.
En caso de incumplimiento senalar los motivos.

Nombre y firma de la persona Titular de la UR.

La version vigente de est
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