JUNTA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUIIDAD DE MEXICO ACUERDO IECM-JA100-25
hY4
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31 de julio de 2025

Acuerdo de la Junta Administrativa, por el que se aprueba la actualizacion del

Procedimiento y los Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del

personal de la Rama Administrativa, pertenecientes al Sistema de Gestion de

Calidad Electoral, del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

El 31 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 promulgd la reforma constitucional en materia
politico-electoral, logrando una reestructuracion y redistribucion de funciones
entre los Organismos Publicos Electorales de las entidades Federativas
(OPLE), vy 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,

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley
de Partidos) y la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
(Ley General), asimismo, se reformaron y adicionaron diversas disposiciones
de la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia
Electoral, asi como de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion y
de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.

El 29 de enero de 2016 se publico en el DOF, el Decreto por el que se

declararon reformadas y derogadas diversas disposicipnes de la Constitucion
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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 hechas a |la Ciudad de México.

IV. El 14 de octubre de 2016, la Junta Administrativa (Junta), mediante Acuerdos
JA123-16, JA124-16 y JA139-16, aprobd y actualizé respectivamente, la Guia
Técnica para la Elaboracion de Documentos Internos (Guia Técnica), y el
Procedimiento para la Operacién de los Mecanismos Extraordinarios de la

Rama Administrativa del Instituto Electoral.

V. El5defebrerode 2017, se publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), la Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion

Local).

VI. EI 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el cual
se abrogd el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y se expidio el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de Meéxico (Codigo), en el cual se establecié el cambio de
denominacion del Instituto Electoral del Distrito Federal por el de Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral); asimismo, el 21 de junio
del mismo afio, se publicod, una nota aclaratoria al citado Decreto, el cual ha

tenido diversas modificaciones, siendo la ultima el 23 de diciembre de 2024.

VIl. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobdé mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral (Reglamento Interior), el
Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto
Electoral (Reglamento de la Junta), asi como el Reglamento en Materia de

Relaciones Laborales del Instituto Electoral (Reglamento de Relaciones
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VIII.

Xl

XILI.

X1

Laborales), todos del Instituto Electoral, con motivo de la expedicion y entrada

en vigor del Codigo.

El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el
que se expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de los Recursos de la Ciudad de México (Ley de
Austeridad), cuya ultima version fue publicada en la Gaceta Oficial el 27 de
diciembre de 2024.

El 1 de septiembre de 2022, en cumplimiento a lo determinado en el Decreto
de Reforma al Codigo (del 26 de mayo de 2022), mediante Acuerdo
IECM/ACU-CG-050/2022, el Consejo General aprobo la estructura organica y
funcional y ordend realizar las acciones correspondientes para su

implementacion.

El 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-062/2022, el Consejo

General aprobo las reformas al Reglamento Interior.

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 (PGD).

El 15 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA051-23, la Junta aprobo6
la actualizacion de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y

Contabilidad del Instituto Electoral.

El 30 de junio de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA098-23, la Junta, aprobo
la actualizacion del Procedimiento de Evaluacion del Desempeio del Personal
de la Rama Administrativa, los Lineamientos que regulan la Evaluacion del
Desempeno del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral y el
Modelo de Evaluacién del Desempefio del Personal de I§ Rama Administrativa

del Instituto Electoral.
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XIV. El 14 de julio de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA103-23, aprobo¢ la

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

actualizacion de veintisiete Procedimientos y dos Lineamientos, elaborados
por la Secretaria Administrativa (SA), del Instituto Electoral, entre los cuales,
se encuentra el Procedimiento para la operacion de los mecanismos
extraordinarios de la Rama Administrativa del Instituto Electoral y el
Procedimiento para el examen de ingreso a la Rama Administrativa del

Instituto Electoral (Procedimiento), cuyas versiones son las vigentes.

El 18 de agosto de 2023, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA123-23, aprobo
la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa,
y el Manual de Organizacion y Funcionamiento, ambos de este Instituto

Electoral, cuya version es la vigente.

El 24 de agosto de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-070/2023, el
Consejo General aprobd las reformas y adiciones al Reglamento Interior y al
Reglamento de Sesiones del Consejo General y Comisiones, ambos de este

Instituto Electoral.

El 14 de junio de 2024, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA065-24, aprob¢ la
actualizacion del Procedimiento para control de informacion documentada y
la Guia para crear y actualizar la informacion documentada, pertenecientes al
Sistema de Gestidn de Calidad Electoral, de este Instituto Electoral.

El 15 de agosto de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA086-24, la Junta aprobo
la actualizacion del Manual de Planeacion del Instituto Electoral, para el

ejercicio fiscal 2025 (Manual de Planeacion 2025).

El 13 de septiembre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA094-24, |la Junta
aprobo los Programas Institucionales para el ejercicio fiscal 2025, conforme a
lo establecido en el articulo 83, fraccion Il del Cédigo, asi como los Programas
Especificos de conformidad con lo establecido en el Manual de Planeacion

del Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2025.
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XX. ElI 30 de septiembre de 2024, mediante Acuerdos |IECM-JA104-24,

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

IECM-JA105-24, IECM-JA106-24 e IECM-JA107-24, la Junta aprobd
respectivamente, la modificacion al Reglamento de Relaciones Laborales; la
modificacion al Manual de Planeacion 2025; el ajuste al Programa Institucional
de Modernizacion y Simplificacion Administrativa, para el Uso de los Recursos
Humanos, Materiales y Financieros 2025, asi como la Apertura Programatica

Presupuestal para el ejercicio fiscal 2025, todos del Instituto Electoral.

El 14 de octubre de 2024, se publico en el DOF el Decreto por el que se
reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley General, en materia
de eleccion de personas juzgadoras del Poder Judicial de la Federacion.

El 25 de octubre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA113-24, la Junta aprobo
remitir al Maximo Organo de Direccion el Anteproyecto de Acuerdo del
Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por el que se
aprueban los proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal
2025.

El 30 de octubre de 2024, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-149/2024, el
Consejo General, aprobo los Proyectos del Programa Operativo Anual y
Presupuesto de Egresos para el Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal
2025.

El 19 de diciembre de 2024, mediante Acuerdo IECM-JA127-24, la Junta
aprobo remitir al Maximo Organo de Direccion el Anteproyecto del Consejo
General del Instituto Electoral, por el que se aprueba la actualizacion a los
proyectos de Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del
Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2025, con la integracion del
presupuesto precautorio para la eleccion de diversos cgrgos del Poder Judicial
de la Ciudad de Mexico.
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XXV. El 23 de diciembre de 2024, se publicé en la Gaceta Oficial, el Decreto por el
que se reformaron diversas disposiciones de la Constitucion Local en materia

de reforma al Poder Judicial.

XXVI. EI 26 de diciembre de 2024, el Consejo General, en su Décima Quinta Sesion
Extraordinaria, hizo la Declaratoria del Inicio del Proceso Electoral Local
Extraordinario 2024-2025, en el que por primera vez la ciudadania eligié con

su voto a las personas juzgadoras del Poder Judicial de la capital del pais.

XXVII. EIl 27 de diciembre de 2024, se publico en‘la Gaceta Oficial No. 1515 tomo |,
el Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México para el ejercicio fiscal 2025, mediante el cual se asigna un
presupuesto para el Instituto Electoral por la cantidad de $2,153,026,964.25
(dos mil ciento cincuenta y tres millones veintiséis mil novecientos sesenta y
cuatro pesos 25/100 M.N.).

Dicho Decreto sefala que la asignacion prevista ya incluye una provision de
recursos por $785,049,530.00 (setecientos ochenta y cinco millones cuarenta
y nueve mil quinientos treinta pesos 00/100 M.N.) para cubrir los gastos de la
eleccion por voto popular de las personas juzgadoras que integran el Poder
Judicial de la Ciudad de México, en caso de ser aprobadas las modificaciones
relativas a la iniciativa con proyecto de Decreto por el que se reformaron,
adicionaron y derogaron diversas disposiciones del Codigo, y la Ley Procesal
Electoral, ambos de la Ciudad de México. De igual manera, incluye las
provisiones necesarias para el Financiamiento Publico de Partidos Politicos y

para la Consulta de Presupuesto Participativo 2025.

XXVIIl.  El 14 de enero de 2025, mediante Acuerdos IECM-JA002-25 e IECM-JA003-
25, la Junta aprobo respectivamente, remitir al Maximo Organo de Direccion,
el Proyecto de Acuerdo del Consejo General, por el que se aprueba el ajuste
al Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del Instituto

Electoral, para el ejercicio fiscal 2025, con base a las asignaciones
6
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autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México, para el ejercicio fiscal
2025; el ajuste a los tabuladores y remuneraciones aplicables al personal
activo, asi como al personal de nuevo ingreso del Instituto Electoral, para el

ejercicio fiscal 2025.

XXIX. El 15 de enero de 2025, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2025, el
Consejo General, aprobo el ajuste al Programa Operativo Anual y al
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral, para el ejercicio fiscal 2025,
con base en las asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de
Mé_xjco, para el ejercicio fiscal 2025.

XXX. El 14 de marzo de 2025, mediante Acuerdo IECM-JA040-25, la Junta aprobo
respectivamente, la actualizacion de los Lineamientos Generales para la
Supervision, Seguimiento y Evaluacion del Cumplimiento del Plan General de

Desarrollo (Lineamientos), ambos de este Instituto Electoral.
Considerandos

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

recursos financieros, humanos y materiales.

2.  Que enatencion a lo dispuesto en los articulos 87, primer parrafo, y 88, fraccion
XIX del Codigo, la SA es el 6rgano ejecutivo que tiene a su cargo la
administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto

Electoral.

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

Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnjgo-agministrativos que se
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requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada

6rgano o unidad del Instituto Electoral.

4.  Que el articulo 83, fraccion XX, inciso ¢) del Codigo, dispone que es atribucion
de la Junta, aprobar a propuesta de la SA, la aplicacion de mecanismos y

procedimientos de planeacion operativa institucional.

5. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cddigo, la SA es el
organo ejecutivo encargado de la administracion de los recursos financieros,

humanos y materiales del Instituto Electoral.

6. Que de acuerdo con el articulo 88, fraccion VII, inciso a) del Codigo, dispone
que es atribucion de la SA, proponer a la Junta, los proyectos de
procedimientos administrativos referentes a recursos financieros, humanos y

materiales, servicios generales y control patrimonial.

7. Que los apartados 6, denominado “Politicas de Operacion” y 6.1 denominado
“Generales”, del Procedimiento para el control de la informacion documentada

(Procedimiento), establecen lo siguiente:

¢ La documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad
Electoral (SGCE), pueden mantenerse en medio impreso o electronico.

¢ Los documentos (incluye formatos) controlados por el SGCE seran las
versiones disponibles en el repositorio documental del SGCE.

¢ La documentacion de los procesos del SGCE, se elabora en idioma
espanol.

e Los manuales, procedimientos, instructivos de trabajo, guias, planes,
entre otros deben incluir, a pie de pagina, la leyenda “La versién vigente
de este documento se encuentra en el repositorio del SGCE”.

Los formatos deberan llevar, como minimo, el nimero de revision con la

e tener la trazabilidad de los cambios.

finalida
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¢ Los anexos que deriven de los documentos dentro del alcance del SGCE
podran llevar el nimero de revision, en caso de que se considere
necesario.

¢ En caso de realizar cambios en los formatos, sin que estos afecten al
procedimiento, no es necesario volver a aprobar el documento por el
organo colegiado, la actualizacion del formato en el repositorio
documental debera solicitarse a la Jefatura de Departamento de Control
de Documentos y Registro, adscrita a la Subdireccion de Gestion de
Calidad, a través del formato SA/SGC/FR/02 (Formato de solicitud de
movimientos en el repositorio del SGCE) para la actualizacion adjuntando’. .
el documento.

¢ Los registros generados por sistemas informaticos, asi como aquellos
que, por la naturaleza de su contenido, sea especial, no necesariamente
contaran con todos los elementos de control que establece la Guia para
crear y actualizar la informacion documentada; sin embargo, para el
control de estos se deberan incluir en la lista maestra y, por tanto,

contaran con un identificador unico (codigo) y la revision correspondiente.

8. Que el apartado 6.2 del Procedimiento para el control de la informacion
documentada establece que la informacion debe elaborarse conforme a los
lineamientos establecidos en la Guia para crear y actualizar la informacion

documentada.

9. Que el apartado 6.4 del Procedimiento para el control de la informacion
documentada del SGCE, establece que la revision y/o actualizacion de la

informacion documentada, debera realizarse en los siguientes supuestos:

o Cambios a la estructura organica que implique ajustes en la ejecucion del
proceso.

¢ Cuando se hayan presentado cambios en los grocedimientos, derivados

de la mejora de estos.
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e Cuando existan cambios en la normatividad aplicable al proceso que
implique adecuaciones o supresiones de estos.

e Por resultados de auditoria interna o externa que indiquen la necesidad
de documentar o fortalecer alguna actividad relevante para el proceso.

e Ladocumentacion que se refiere a los procesos electorales y mecanismos
de participacion ciudadana se revisaran al inicio de cada proceso para
asegurar la pertinencia de estos.

e Las modificaciones a la informacion documentada deberan impactar en
una nueva version del documento, la cual debe ser notificada por el
responsable del area o enlace de calidad a la Jefatura de Departamento
de Control de Documentos y Registro para la actualizacion del documento
en el repositorio documental del SGCE, asi como en la lista maestra de
informacién documentada y la identificacion del documento obsoleto.

e Con el fin de conservar el historico de los cambios que ha sufrido un
documento o formato, se debera llevar el control de los cambios (nimero
de revision), como lo indica la Guia para crear y actualizar la informacién
documentada SA/SGC/GI/01.

Que mediante oficio |IECM/SA/DRDyE/207/2025, Ila Direccion de
Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion, adscrita a la SA, sometid a
consideracion de la Junta, para su analisis, discusion y, en su caso aprobacion,

la actualizacion de los siguientes documentos:

a) Procedimiento de Evaluacion del Desempeno del Personal de la
Rama Administrativa, y
b) Lineamientos que regulan la Evaluacion del Desempefio del personal

de la Rama Administrativa.

Que la propuesta de modificacion a los documentos sefalados en el

considerando que anterior, consisten en precisar e incorporar oportunidades

10
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de mejora identificadas en la operacion del proceso de la evaluacion del

desempefo del personal de la Rama Administrativa en este Instituto Electoral.

Procedimiento de Evaluacion del desempeno del personal de la RA

Apartado

2. Alcance

Dice
Las areas involucradas
en el procedimiento de
Evaluacion del
Desempefio del Personal
de la Rama
Administrativa son:

Propuesta

Las areas involucradas
en el procedimiento de
Evaluacion del
Desempefio del Personal
de la Rama
Administrativa son:

¢ Direcciones Ejecutivas

4, Definiciones

e Directores Ejecutivos | del Instituto Electoral
del Instituto Electoral | (DE).

(DE).

¢ Persona evaluada. | Persona evaluada.
Personal de la Rama | Personal de la Rama

Administrativa a quién

se aplica el
procedimiento de
Evaluacion del
Desempeno.

Administrativa a quién se
aplica el procedimiento
de Evaluacion del
Desempeno, toda vez
que laboro en un cargo o
puesto  del Instituto
Electoral por al menos
tres meses en el periodo
evaluable y gue cuenta
con un minimo de tres
factores de evaluacion.

Personal de estructura:
Personal del Servicio
Profesional Electoral
Nacional y de la Rama
Administrativa.
Personal de la Rama
Administrativa:
Personas titulares de la

Secretaria Ejecutiva,
Secretaria
Administrativa, Titulares

de Organos Ejecutivos,
Técnicos y con
autonomia de gestion,
asi como las personas

n
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Procedimiento de Evaluacién del desempei:io del personal de la RA

Apartado Dice Propuesta

servidoras publicas del
Instituto Electoral que no
formen parte del Servicio

Profesional Electoral
Nacional ni se
consideren como
eventuales.

Terminacion de la
relacion laboral: Es el
acto por el cual la
persona . servidora
publica del™ Instituto
Electoral deja de prestar
sus servicios al mismo,
de manera definitiva.

Junta Junta

- Recibe y aprueba el |- Recibe y aprueba las
Modelo de evaluacion, | modificaciones al
los Lineamientos, el| Modelo de evaluacién,
Procedimiento, los | los Lineamientos, el
informes, y | Procedimiento, los
dictamenes. informes, y dictamenes.

SA, SE, DE, TAy DA SA, SE, DE, TAy DA
3. I - Disefa las metas |- Disefia las metas
Responsabilidades colectivas. colectivas, a partir de
actividades prioritarias
o sustantivas y/o con
base en el Programa
institucional 0

especifico del area.
- Remite a la DRDyE la
relacion del personal
evaluable adscrito a su

area.

. El personal que no PEI personal que no

acredite la Evaluacion | acredite la Evaluacion

6. Politicas de del Desempefio durante | del Desempefio durante
operacion tres afios consecutivos | tres afos consecutivos
6.1 Generales sera sujeto a|es causa de cese O
procedimiento rescision de la relacion

TL I administrativo, en los | laboral, en términos de lo

12
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Procedimiento de Evaluacion del desempenio del personal de la RA

Apartado

Dice
términos  establecidos
en el Reglamento.

Propuesta

establecido en el |
Reglamento.

8. Descripcion de
las actividades

13. Remiten a la DRDyE
la relacion de personal
evaluable adscrito a sus
areas, asi como del
personal que se
encuentre de licencia
meédica licencia sin o con

13. Notifica los ajustes a
las metas individuales y
colectivas.

8. Descripcion de
las actividades

goce de sueldo o

vacaciones que sea

evaluable.

14. Realiza la | 14.Remiten a la DRDyE

evaluacion de metas
individuales y el ejercicio
de retroalimentacion
(siempre y cuando esté
considerado como un

la Red de Evaluacion del
personal evaluable
adscrito a sus areas; asi
como del personal que se
encuentre de licencia

8. Descripcidén de
las actividades

factor en el ano | médica, licencia sin o con

evaluable). goce de sueldo o
vacaciones que sea
evaluable.

15, Realiza la | 15. Remite las evidencias

evaluacion colectiva | a la persona evaluadora

(siempre y cuando esté
considerado como factor
en el ano evaluable).

para la evaluacion de
metas individuales,
competencias y/o
indicadores.

8. Descripcion de
las actividades

16. Realiza la evaluacion
de metas individuales y el
ejercicio de
retroalimentacion
(siempre y cuando este
considerado como un
factor en el ano
evaluable).

8. Descripcién de
las actividades

16. Realiza la
evaluacion de
competencias o por
indicadores.
17. Procesa los
resultados de la
Evaluacion del
\Qesempeﬁo.

17. Remite las evidencias
a las Secretarias, DE o
TU para la evaluacion de
metas colectivas.

13
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Procedimiento de Evaluacion del desempeno del personal de la RA

Apartado

Dice

Propuesta

8. Descripcion de
las actividades

18. Responde la
encuesta de satisfaccion
del Procedimiento.

18. Realiza la evaluacion
colectiva (siempre vy
cuando esté considerado
como un factor en el ano
evaluable).

19. Se aplican las|19. Procesa los

8. Descripcion de revisiones aleatorias. resultados de la

las actividades Evaluacion del
Desempefio.

20. Genera el dictamen | 20. Emite y difunde

8. Descripcién de de resultados | Circular para la

las actividades

correspondiente.

aplicacion de revisiones
aleatorias.

8. Descripcion de
las actividades

21. Aprueba el dictamen
de resultados.

21. Se aplican las

revisiones aleatorias.

8. Descripcion de
las actividades

22. Publica el dictamen.

22. Genera el dictamen
de resultados
correspondiente.

8. Descripcion de
las actividades

los
las

23.
resultados
evaluaciones.

Notifica
de

23. Aprueba el dictamen
de resultados.

8. Descripcion de
las actividades

24. Recibe solicitudes
de revision.

24. Publica dictamen.

6. Descripcien de | ZSPreserlasunielon 28| Notfe s
las actividades iz :
revisiones. evaluaciones.
8. Descripcion de 26. Notifica a los | 26. Recibe solicitudes de
las actividades interesados. revision

8. Descripcion de

27. Emite dictamen con

las actividades los resultados de la
revision.
8. Descripcion de fjéult 3 P;pruetzja :OS
las actividades ultado e as
revisiones.
8. Descripcion de 29. Notifica a las

las|actividades

personas interesadas.
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JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO IECM-JA100-25

Lineamientos que regulan la evaluacion del desemperio del personal |

Apartado

Propuesta

Introduccion

de la RA
Dice
Los presentes
Lineamientos, atienden
los trabajos de

armonizacion normativa
que emite este Instituto
Electoral apegado a su

nueva estructura
organica funcional en
términos de los
acuerdos |IECM/ACU-
CG-050/2022 e
IECM/ACU-CG-

035/2023. Asimismo, se
suman a las acciones de

homologacion de
actividades de mejora y
optimizacion de

procedimientos técnico-
administrativos
competencia de cada
uno de los organos
ejecutivos, tecnicos vy
con 'autonomia de
gestion, todo ello en
apego al Procedimiento
para el Control de la
informacion
documentada del
Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, ...

Los presentes
Lineamientos se suman a
las acciones de
homologacion de
actividades de mejora y
optimizacion de los
procedimientos  técnico-
administrativos
competencia de cada uno
de los 6rganos ejecutivos,
técnicos y con autonomia
de gestion, en apego al
Procedimiento para el
Control de la informacion
documentada del Sistema
de Gestion de Calidad,

Titulo Primero

Capitulo Unico.

Disposiciones
generales

Articulo p = 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

Articulo 1. Los presentes
Lineamientos tienen por
objeto regular la aplicacion
de la evaluacion del
desempefio del personal
de la rama administrativa,
en términos de los
establecido en el
Reglamento en Materia de
Relaciones Laborales del
Instituto Electoral de la
Ciudad de Meéxico y en el
Procedimiento para la

15
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desemperio del personal
de la RA

Apartado Dice Propuesta
del Procedimiento de | Evaluacion del Desempeio
Evaluacion del | del personal de la Rama

Desempefio para el | Administrativa.
personal de la Rama
Administrativa.

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

e Catalogo. Catalogo de
Cargos y Puestos de la
Rama Administrativa del

IECM.
Titulo Pri.mero ¢ Diccionario de
Capitulo Unico. competencias.
Disposiciones Diccionario de
generales competencias para el

personal de la rama
administrativa.

e Modelo. Modelo de
evaluacion del
desempefio para el
personal de la rama
Administrativa.

Articulo 3. | Articulo 3. Adicionalmente
Adicionalmente para | para una mejor
una mejor comprension | comprension de los
de los presentes | presentes  Lineamientos,
Lineamientos, se | se entendera por:
Titulo Primero | entendera por:
Capitulo Unico. | ... e Calificacién. La nota
Disposiciones obtenida derivada de la
generales Evaluacién del

Desempefo, expresada
; en una escala de 0 a 10

' puntos con dos
W decimales.

16
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempefio del personal |

de laRA
Apartado Dice Propuesta 1
e Enlace de | * Enlace de evaluacion:
evaluacién: Persona | Personadesignada porla

persona titular 0
encargada de despacho
del area, que funge como
enlace en temas relativos

designada por la titular
del area que funge
como enlace en temas

relativos a la| a la evaluacién del
evaluacion del | desempeno del personal
desemperio del de la rama administrativa.

personal de la Rama
Administrativa.

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

e Personal de estructura:
Personal del Servicio
Profesional Electoral
Nacional y de la Rama
Administrativa.

e Personal de la Rama
Administrativa:
Personas titulares de la
Secretaria Ejecutiva,
Secretaria
Administrativa, Titulares
de Organos Ejecutivos,
Tecnicos y con

autonomia de gestion,
| \\\\)\ asi como las personas
\‘] V V\

17
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempenio del personal

de la RA

Apartado Dice Propuesta

servidoras publicas del
Instituto Electoral que no
formen parte del Servicio
Profesional Electoral
Nacional ni se consideren
como eventuales.

¢ Persona evaluada.
Personal de la Rama
Administrativa a quién se
aplica el procedimiento de
Evaluacion del
Desempefio, toda vez
que labord en un cargo o
puesto del Instituto
Electoral por al menos
tres meses en el periodo
evaluable y que cuenta
con un minimo de tres
factores de evaluacion.

e Persona evaluadora.
Superior jerarquico,
Titular de Unidad Técnica
o de la Direccidon
Ejecutiva que realiza la
Evaluacion del
Desempeno.

Terminacion de la
relacion laboral: Es el
acto por el cual la
persona servidora
publica del Instituto
Electoral deja de prestar

sus servicios al mismo,
&U de manera definitiva.

18
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JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO IECM-JA100-25

Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del personal

de laRA

Apartado

Titulo Primero

Dice

Articulo 4. Corresponde
a la Junta:

Ill. Aprobar los ajustes a

I. Recibir y aprobar
dictamenes, el
Modelo de
evaluacion, los
Lineamientos y el
Procedimiento en
materia de
evaluacion del |
desempeno;

Il. Aprobar las metas
individuales y
colectivas del
personal que sera
evaluado;

Propuesta

Articulo 4. Corresponde a

la Junta:
Recibir y aprobar las
modificaciones al

Modelo, los Lineamientos
y el Procedimiento en
materia de evaluacion del
desempefio;

. Aprobar las metas
individuales y/o
colectivas para el
personal que sera
evaluado;

Capitulo Unico. las metas (i11. Aprobar, en su caso, las
Disposiciones individuales Y| solicitudes de ajustes a
generales colectivas del | |45 metas individuales y
personal que sera ‘
evaluado: colectivas, que  por
causas excepcionales y
con plena justificacion,
presenten las areas del
Instituto por conducto de
la persona titular del area
requirente;

IV. Aprobar los |Iv. Aprobar el acuerdo de
resultados de la| resultados de la
evaluacion del Evaluacion del
desemp(?no el Desempeno del personal
personal; y

de la Rama

Administrativa del

Instituto Electoral de la

}\\\\J Ciudad de México,
‘] \ 19
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\ cn:?m DE MEXICO ACUERDO IECM-JA100-25
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempenio del personal
de la RA

Apartado Dice Propuesta
correspondientes al
ejercicio evaluable; y

V. Emitir la resolucion |, Aprobar el acuerdo de
que corresponda a

las solicitudes de | reselcion e
revision, ya sea corresponda a las
rectificando 0 solicitudes de revision, ya
ratificando la| sea rectificando 0
calificacion obtenida | ratificando la calificacion
por la parte | obtenida por la parte
interesada. interesada.

Articulo 5. Corresponde | Articulo 5. Corresponde a

a la Secretaria | la Secretaria

Administrativa: Administrativa:

- ...

W 5 I.....

I ... | {—

IV. Realizar las | IV. Realizar las revisiones
revisiones aleatorias aleatorias de la
de la evailuacién del evaluacion del
desempefio . de desempefo del
personal adscrito a la
DRDYE. personal con

adscripcion a la
Titulo Primero |V. En caso necesario, DRDyE;
Capitulo Unico. designar a  una
Disposiciones persona como |V, En caso necesario,
generales observadora durante designar al personal

las revisiones el
alantorss. que participara como
observadores durante
las revisiones
VI. Resolver los casos s
no previstos en los
presentes VI. Determinar, de ser el
Lineamientos para la caso, la procedencia de
operacion  de la la(s) solicitud(es) de
evaluacion del v s :
desempefio & ampliacion del periodo
informar de ello a la de la evaluacion del
Junta. desempeno;

7 zo
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ACUERDO IECM-JA100-25

Lineamientos que regulan la evaluacion del desempefio del personal |

Apartado

de la RA
Dice

Propuesta

VIl.Presentar a la Junta el
proyecto de acuerdo de

resultados de la
Evaluacion del
Desempeiio del

personal de la Rama
Administrativa del
Instituto Electoral de la
Ciudad de México,
correspondientes al
ejercicio evaluable.

VIll. Resolver los casos no

previstos en los
presentes

Lineamientos para la
operacion de la
evaluacion del

desempefo e informar
de ello a la Junta.

Titulo Primero

Capitulo Unico.

Disposiciones
generales

Articulo 6. Corresponde

a la DRDyE:

PR

Il.  Implementar la
evaluacion del
desempeno;

. Informar al personal

evaluado y
evaluador sobre la
metodologia y
aplicacion de la
evaluacion del
desempefio;

Articulo 6. Corresponde a
la DRDyE:

le s
Il. Proponer anualmente

los factores a evaluar
y precisar lo necesario
a traves de la Circular
emitida por la SA;

. Llevar a cabo la
difusion de la
informacion sobre la
evaluacion del

desempeno de la
rama administrativa
correspondiente al

WA

2
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del personal

de la RA
Apartado Dice Propuesta
IV. Proponer ejercicio evaluable;
anualmente los | v. Verificar que las
factqres a evaluar y metas individuales y/o
IEUER - colectivas estén

necesario a través

de la  Circular alineadas a las

emitida por la SA. actividades
sustantivas,
prioritarias o a los
Programas
W - institucionales 0
especificos de las
areas;

VI. Validar las metas

colectivas;
V. ...
VI. Remitir via electronica

VIl. Procesar los las metas individuales
resu!tadgs de Ila y colattivas
evaluacion para
generar el dictamen aprobadas por la
correspondiente; Junta;

Vil. Realizar la validacion

VIIl. Remitir via de una  muestra
electrénica las aleatoria de las
metas individuales y evaluaciones
colectivas aplicadas;
aprobadas por |la
Junta;

B Realiar la | VL. Procesar los
validacion de una resultados de la
muestra aleatoria de evaluacion para
las evaluaciones generar el proyecto de
aplicadas; acuerdo y el dictamen

correspondiente;

k \\ IX. Remitir a la SA el

) 22
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JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO IECM-JA100-25

Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeiio del personal \

de la RA

Apartado

Dice

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
desempefo al
personal;

XIl. Recibir las
solicitudes de
revision;

b ||

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

XI.

XIl.

X1,
XIV.

XV. Notificar al personal

Propuesta
proyecto de acuerdo
de resultados de la

Evaluacion del
Desempefio del
personal de la Rama
Administrativa del

Instituto Electoral de
la Ciudad de México,
correspondientes  al
ejercicio evaluable;

Notificar via
electronica los
resultados de la
evaluacion del
desempeno al
personal;

Recibir las solicitudes
de revision;

Atender las solicitudes
de revision;

Elaborar el informe
sobre el resultado
materia de la revision
de las solicitudes con
la confirmacién o
ajuste de calificacion y
remitirlo a la SA para
su presentacion a la
Junta; y

N\\J\
T

23



L — JUNTA ADMINISTRATIVA
\ CIUDAD DE MEXICO ACUERDO IECM-JA100-25

e

Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del personal
de la RA

Apartado Dice Propuesta |
presentacion a la evaluable los
Junta, y resultados finales de
la  evaluacion del
desempeno derivados
de las solicitudes de

XVI.Comunicar al
personal de los
resultados finales

de la evaluacion del revision.
desempefo

derivados de las

solicitudes de

revision.

Articulo 7. Corresponde | Articulo 7. Corresponde

a las personas titulares a las personas titulares

de las Direcciones de las Direcciones

Ejecutivas y de las Ejecutivas y de las

Unidades Técnicas, o Unidades Técnicas, o

titulares de las areas del titulares de las areas

Instituto Electoral: del Instituto Electoral:

|. Una vez capturadas ||. Designar a la persona

las metas que fungira como

individuales del enlace de la evaluacion

Titulo Primero personal adscrito a su del desempefio anual;
Capitulo Unico. area, validar el
Disposiciones registro o realizar
generales 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.

24
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ACUERDO IECM-JA100-25

Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeiio del personal

Propuesta

de la RA
Apartado Dice
Il. Presentar los ajustes
a las metas

individuales o metas
colectivas en el
formato requerido por
la DRDyYE y en apego
al periodo establecido
en la circular de la
SA.

[ll. Evaluarla olas metas
colectivas del area en

los plazos
determinados  para
ello.

IV. Brindar
retroalimentacion a
las personas

evaluadas y dejar
constancia de ello en
la plataforma.

VI.

Para el caso de la
evaluacion por metas
individuales del
personal con
adscripcion al area a su
cargo, validar el registro
0 realizar las
modificaciones de
acuerdo con el formato
y plazo requerido por la
DRDyE;

Disenar el numero de
metas colectivas
necesarias para el
personal del area a su
cargo, a partir de las
actividades sustantivas
y prioritarias que
realizan o con base en
los Programas
institucionales 0
especificos con los que
cuentan;

Realizar la captura en
el Sistema de
informacion o medio
determinado por la
DRDyE de las metas
colectivas;

Designar a la persona
lider del equipo de cada

meta colectiva
registrada en el area a
su cargo;

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

M
I
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JUNTA ADMINISTRATIVA

ACUERDO IECM-JA100-25

Lineamientos que regulan la evaluacion del desempenio del personal

de la RA
Dice

Propuesta

Apartado

Vil

Vil

formato requerido por la
DRDyE, en apego al
periodo establecido en
la circular de la SA;

. Aplicar la evaluacion de
las metas colectivas del
area en los plazos
determinados para ello;

l.Informar a la DRDyE, el
nombre del personal
que por terminaciéon de
la relacion laboral en el
Instituto Electoral no
haya dejado
constancia, por correo
electrénico a la o las
personas evaluadoras,
de las evidencias para
su evaluacion del
desempefio en el
ejercicio valorado; y

IX.Brindar

retroalimentacion a las
personas evaluadas y
dejar constancia de ello
en el Sistema de
informacion
determinado por la
DRDyE.

Titulo Primero

Capitulo Unico.

Disposiciones
generales

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

b s

Il. Reunirse con |la
persona evaluadora

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

En su caso, reunirse
con la persona

para acordar la meta evaluadora para
acordar la meta
‘] 26




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
N\ s
NF
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ACUERDO IECM-JA100-25

Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del personal

de la RA

Apartado

Dice
individual.

Propuesta
individual;

Capturar en el

ln. .

IV. Capturar en el Sistema de
sistema de informacion la meta
informacion la meta individual validada
individual  validada por la  persona
por quien tiene el evaluadora
cargo superior asignada en la Red
inmediato acorde con de evaluacion;
la estructura organica
del Instituto;

V. Generar las

V. Generar las evidencias para la
evidencias para la evaluacion de los
evaluacion del factores
desempeno; considerados en la

valoracion del
desempeno;

VI. Capturar en el
Sistema de

VI. Entregar a la persona mformapién
evaluadora de forma determinado por la
digital o impresa, las DR_DVE_ las
evidencias para su ewdenc!:fls para la
evaluacion anual de evaluacnoE\ del
desempefio y 'des.,e.mpeno (metas
conservar evidencia mdl\nd.uales o
de la fecha de dicha colectivas, por
entrega (correo de FompetenCIas 2
acuse); indicadores) y los

formatos de
evaluacion
correspondientes,
en los plazos
establecidos para
27
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JUNTA ADMINISTRATIVA
ACUERDO IECM-JA100-25

Lineamientos que regulan la evaluacién del desempeno del personal |

de laRA
Dice

Apartado

VIl. Responder la
encuesta de
satisfaccion, y

VI, ...

Propuesta

ello en la Circular
correspondiente;
asimismo, debera

entregar a la
persona evaluadora
dicha

documentacion por
correo electronico y
conservarlo como
testigo en caso de
que ser requerida

por la DRDyE;

VIl.  Responder la
encuesta de
satisfaccion, y
testimonial; y

VIII.

Titulo Primero

Capitulo Unico.

Disposiciones
generales

Articulo 10. La persona
evaluadora tendra como
obligaciones:

|. Reunirse con sus

colaboradores para
determinar las metas
individuales;

Il. Verificar que las
metas  individuales
contribuyan con los

objetivos
institucionales y se
apeguen a lo

senalado en el
articulo 8 fraccion Il
del presente
Lineamiento.

lll. No podra dar el Vo.

Articulo 10. La persona
evaluadora tendra como
obligaciones:

. Atender las fechas
senaladas en la Circular
emitida por la SA;

II. Reunirse con sus

colaboradores para
determinar las metas
individuales;

ll. Verificar que las metas
individuales y colectivas
contribuyan con los

YO
L
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ACUERDO IECM-JA100-25

Lineamientos que regulan la evaluacion del desempernio del personal

Apartado

de la RA
Dice
Bo. a las metas que
Unicamente  hayan
aumentado en el
porcentaje de

cumplimiento,  sino
que se requerira que
se consideren
mejoras en los
criterios de calidad.

V. Aplicar la evaluacion
individual, colectiva,
por competencias o
por otros indicadores,
en apego al presente
Lineamiento vy al
Procedimiento de
Evaluacion vigente.

V. 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.

VI. Incorporar en el
instrumento de
evaluacion de la

V.

VI.

Propuesta
objetivos
institucionales, sean
actividades prioritarias,
sustantivas y/o acordes
con los Programas
institucionales o}
especificos de cada
area; asimismo, que se
apeguen a lo sefalado
en el articulo 8 fraccion
1 del presente
Lineamiento.

No podra dar el visto
bueno a las metas que
unicamente hayan
aumentado en el
porcentaje de
cumplimiento, sino que
se requerira que se
consideren mejoras en
los criterios de calidad.

Aplicar la evaluacion
individual, colectiva, por
competencias o0 por
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,

Y
)

meta individual los cuando haya lugar a
comentarios éstos y en los plazos
manifestados por la determinados por la

29
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del personal

de la RA
Apartado Dice Propuesta

persona evaluada Circular emitida por la
referentes al SA;
resultado obtenido;
¥

VII. Programar una | Vil.Incorporar en el
reunion para otorgar instrumento de
a sus colaboradores evaluacion de la meta
la retroalimentacion individual los
que = corresponda comentarios
conforme al formato manifestados por la
previsto para ello persona evaluada
incorporando dicha referentes al resultado
informacion al obtenido;

interesado para su
conocimiento.  En
caso de que la
persona evaluada
no se presente 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.

VIIl. Cuando se le |vii.Programar una reunién

requiera, acudir a la para otorgar a sus
sesion de revision colaboradores la
aleatoria que retroalimentacion  que
organice la DRDYE, corresponda conforme
conforme a las al formato previsto para
indicaciones ello incorporando dicha
\ \\ \ \ sefaladas en la informacién al

N
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempernio del personal |

de la RA

Apartado

Dice
Circular emitida por
la SA.

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

Propuesta

interesado para su
conocimiento. En caso
de que la persona
evaluada no se
presente a la reunion vy
no haya avisado a la
persona evaluadora,
esta ultima  dejara
constancia de ello en el
apartado de
comentarios finales del
instrumento de
evaluacion de metas vy
de competencias vy,
dicha actividad no podra
reponerse.

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

X.En caso de que se le
solicite, determinar las
competencias a evaluar,

con base en las
indicaciones de la
DRDyE para su
seleccion.

Titulo Primero

Capitulo Unico.

Disposiciones
generales

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

V.Elaborar un informe en
caso de que una
persona del equipo no
haya colaborado para

el cumplimiento de la

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

V. Informar a la persona
titular o encargada de
despacho del area, cuando
alguna persona del equipo
de trabajo haya causado

\
)
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del personal |
de la RA

Apartado Dice Propuesta

meta colectiva con las | baja en el Instituto y no
actividades que le | hubiese concluido con las
fueron asignadas, el | actividades

cual debera adjuntar a | encomendadas para el
la evidencia entregada | cumplimiento de la meta

a la persona | colectiva.
evaluadora. En este
caso, la persona

perdera el derecho de
obtener el porcentaje
en la meta colectiva,
pero ésta seguira
siendo parte de los
factores de su
evaluacion.

VI.Informar a la DRDyE \i Elaborar un informe en
cuando una persona| caso de que una persona
e ha_y,a tenido del equipo no haya
participacion. onf ia colaborado para el

meta colectiva e
derivado de su reciente | cumplimiento de la meta

incorporacion al | colectiva con las
Instituto, por | actividades que le fueron
ocupacion  temporal, | asignadas, el cual debera
pat haberse | gdjuntar a la evidencia
encontrado en

; entregada a la persona
encargaduria de 9 P

despacho o en alguna evaluadora. En este
comision durante el | c¢aso, la persona perdera
tiempo referido en la| el derecho de obtener el
meta para Su | porcentaje en la meta
cumplimiento. En este | ¢olectiva, pero  ésta

caso,' la persona SOIO, seguira siendo parte de
podra ser evaluada si
los factores de su

asi lo determina la SA, 5

de lo contrario sera| €valuacion:y
declarada no
evaluable.

vil. Informar a la DRDyE
cuando una persona no
haya tenido participacion
en la meta colectiva
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeiio del personal

de laRA

Apartado

Dice

Propuesta
derivado de su reciente
incorporacién al Instituto,
por ocupacion temporal,
por haberse encontrado
en encargaduria de
despacho o en alguna
comision  durante el
tiempo referido en la
meta para su
cumplimiento. En este
caso, la persona solo
podra ser evaluada si asi
lo determina la SA, de lo
contrario sera declarada
no evaluable.

Titulo Segundo
Capitulo 1.
Fundamentos de
la evaluacion del
desempeiio

Articulo 15. La

participacion del
personal en la
evaluacion del
desempefio es
obligatoria de

conformidad con el
articulo 131 del
Reglamento.

Articulo 15 La
participacion del personal
del Instituto Electoral en la
evaluacion del desempeno
de la Rama Administrativa
es obligatoria de
conformidad con el articulo
131 del Reglamento y en
los términos establecidos

en los presentes
Lineamientos y en el
Procedimiento de
evaluacion.

Titulo Segundo
Capitulo 1.
Fundamentos de
la evaluacion del

Articulo 17. Sera causa
de cese o rescision de la
relacion laboral  sin
responsabilidad para el
Instituto Electoral,
cuando el personal de la
Rama Administrativa no

Articulo 17. Sera causa de
cese O rescision de la
relacién laboral sin
responsabilidad para el
Instituto Electoral, cuando
el personal de la Rama
Administrativa no apruebe

desempeno apruebe en tres periodos | en tres periodos
consecutivos la | consecutivos la Evaluacion
Evaluacion del | del Desempenio, en
Desemperio, en
) 33
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempenio del personal

Apartado

de la RA
Dice

Propuesta

términos del articulo 40
del Reglamento.

términos del articulo 40 y
130 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 sefalados a
continuacion:

. Si la persona
evaluada ocupa algun
encargo o comision en
un cargo distinto al que
es sujeto de
evaluacion, debera ser
evaluada por la
superiora  jerarquica
del cargo y puesto en
el que se
desempenaba en el
afo evaluable.

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 senalados a
continuacion:

Il. Si la persona evaluada
ocupa algun encargo o
comisiébn en un cargo
distinto al que es sujeto
de evaluacion, debera
ser evaluada por la
superiora jerarquica del
cargo y puesto en el que
se haya desempenado
por mas tiempo en el afio
evaluable. En caso de
que sea el mismo
periodo de tiempo, se
evaluara en el ultimo
cargo 0 puesto que
ocupé en el periodo

I evaluable.
V...
...
Wi V. ...
MW
\T ) VI. EI personal del |

34
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desemperio del personal
de la RA

Apartado Dice Propuesta

VI. En caso de que la| Servicio Profesional
persona titular de un | Electoral Nacional podra
area no pueda designar | participar como persona
a la persona evaluadora | evaluadora, siempre vy
como resultado de una| cuando haya tenido
instruccion ejercida por| personal de la Rama
alguna instancia | Administrativa bajo su
competente, la DRDyE | cargo y este considerada
determinara, en sucaso, | en la Red de evaluacion.
si es viable designar a
una persona evaluadora
y definira los factores por
evaluar.

VII.En caso de que la
persona titular de un
area no pueda designar
a la persona evaluadora
como resultado de una
instruccion ejercida por
alguna instancia

VILEn caso de que
alguna persona
evaluada considere
gue existe algun
impedimento para
que la  persona

gva!uadgra competente, la DRDyYE
sHghaca o determinara, en su
objetiva, delE)era caso, si es viable
ng?flCﬁﬂO ala Dezcrsi/tg designar a una persona
gdjuntando o | evaluadoray definira los
) , factores por evaluar.
evidencia VII.  En caso de que

correspondiente para

5 alguna persona evaluada
qgue a traves de la SA 9 P

considere que existe

e valore la algun impedimento para
posibilidad de que ia persona
nombrar - otra evaluadora de metas
persona evaluadora o individuales, por

declarar a la persona
solicitante como no
evaluable.

competencias o0  por
indicadores, sea objetiva,
debera:

1) Presentar solicitud por
escrito a la SA

adjuntando la evidencia
correspondiente;
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempefio del personal

Apartado

de la RA
Dice

Propuesta

2) La SA revisara el caso y,
emitira respuesta por
oficio en un plazo no
mayor a tres dias
habiles posteriores a la
recepcion de la
solicitud; y

3) En caso de ser
procedente, la SA podra
responder en el sentido
de valorar la posibilidad
de nombrar a otra
persona evaluadora o
declarar a la persona
solicitante como no
evaluable.

Capitulo Il. De la
Red de
Evaluacion

Articulo 19. Las
personas evaluadoras
de las metas colectivas
seran las que ocupen los
cargos de titulares de
area, direcciones
ejecutivas, unidades
técnicas y secretarias
administrativa y
ejecutiva.

Articulo 19. Las personas
evaluadoras de las metas
colectivas seran las que
ocupen los cargos de
titulares de area de las
Secretarias Ejecutiva vy
Administrativa, Direcciones
Ejecutivas y Unidades
Técnicas.

Capitulo Il. De la
Red de
Evaluacion

\

Articulo 20. La persona
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

Articulo 20. La persona
superiora jerarquica sera
quien aplique la evaluacion
siempre y cuando haya
estado en una relacién
directa de trabajo con la
persona evaluada, al
menos tres meses; en caso
contrario, la persona
evaluadora debera ser
designada por la persona
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempernio del personal

de la RA

Apartado

Dice
por oficio dirigido a la
DRDYE.

Propuesta _
titular del area por oficio
dirigido a la DRDyE.

Capitulo Il. De la
Red de
Evaluacion

Articulo 22, Sera
evaluable el personal de
la Rama Administrativa
que haya laborado en un
puesto del Instituto
Electoral por al menos
tres meses del periodo
evaluable y que cuente
con 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 sélo en una de
las metas colectivas del
area, indicando en cual
de ellas sera verificado
su desempefio.

Articulo 22, Sera
evaluable el personal de la
Rama Administrativa que
haya laborado en un
puesto de manera
definitiva en el Instituto
Electoral por al menos tres
meses del periodo
evaluable y que cuente con
un minimo de tres factores
de evaluacion.

En caso de que alguna
persona hubiese terminado
su relacién laboral en el
Instituto  Electoral, solo
sera sujeta a evaluacion si
existen las condiciones
referidas en el parrafo
anterior.

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, se debera
solicitar por oficio a la
DRDyE, que la persona
sea evaluada en una de las
metas colectivas del area,

NM\
]
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempenio del personal

Apartado

de la RA
Dice

Propuesta
indicando en cual de ellas
sera verificado su
desempeno.

Capitulo Il. De la
Red de
Evaluacion

Articulo 24. El personal
de la Rama
Administrativa que tenga
un encargo en algun
puesto del Servicio

Profesional Electoral
Nacional sera 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 24. E| personal de
la Rama Administrativa que
tenga un encargo en algun
puesto del Servicio
Profesional Electoral
Nacional sera 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 que para tal
efecto emita la SA.

Capitulo Ill. Del
disefioy
validacion de
metas

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

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

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

Para definir la meta
individual, el personal
evaluado y evaluador
debera considerar:
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempefio del personal |

Apartado

de la RA
Dice

Propuesta

I. Los criterios de
calidad, oportunidad,
eficiencia, eficacia o

efectividad de los
productos 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

. En su caso, Io
establecido en el
Programa

Institucional del area.

. Las

Los criterios de calidad, |

oportunidad, eficiencia,
eficacia o efectividad de
los productos ylo
resultados que se vayan
a generar, asi como las
funciones del perfil de
puesto  conforme  al
Catalogo de Cargos y
puestos del Instituto; y

actividades
sustantivas o prioritarias
y/o con las establecidas
en el Programa
institucional o especifico
del area.

Capitulo lll. Del
disefoy
validacion de
metas

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

recepcion de la
informacion, tomando en
consideracion las

siguientes precisiones:

Il. Las metas normativas

Articulo 36. Las personas
titulares o encargadas de

despacho de las
Secretarias  Ejecutiva vy
Administrativa, de las

Direcciones Ejecutivas vy
Unidades
validaran
individuales y enviaran su
visto bueno, por oficio o
correo, a la DRDyE en un
plazo de 10 dias habiles a
partir de la recepcion de la
informacion,

consideracion
siguientes precisiones:

Técnicas

las metas

tomando en
las

Las metas normativas

ATy
)

solo seran validadas solo seran validadas
cuando contengan cuando contengan
39
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeiio del personal |

de la RA

Apartado

Dice
plazos de
cumplimiento
enfocados en verificar
el desempefio del
personal y enfocados
en los productos
generados o en las
actividades
requeridas para lograr
la meta, pero no en
los plazos legales
determinados por las
leyes y  normas
aplicables.

ll. No se validaran metas
donde de antemano
se conoce que las
personas evaluadas
obtendran el 100% de
cumplimiento, ya que
ello no permite valorar
una mejora en el
desempenio.

Propuesta

plazos de cumplimiento
que permitan verificar el
desempefio del
personal y deberan
estar enfocados en los
productos generados o
en las  actividades
requeridas para lograr la
meta, pero no en los
plazos legales
establecidos en la
normatividad aplicable.

Para aquellos puestos
que realizan funciones
de apoyo secretarial,
mensajeria, entrega de
documentacién y
actividades  similares,
podran validar metas
semejantes a las de
anos anteriores,
siempre y cuando, estén
consideradas dentro de
las funciones del

Iv.Para aquellos puestos |~ Catalogo; 'y — deberan
que realizan incorporar criterios Qe
funciones de apoyo calidad, eficiencia,
secretarial, eficacia g de
mensajeria, entrega | ©Portunidad que
de documentacién vy permltan demostrar una
actividades similares, mejola - €R el
podran validar metas desempefio.
semejantes a las de
afos precedentes,
siempre y cuando,
estén consideradas
dentro de las
funciones del
Catalogo de Cargos y

\\\u Puestos del Instituto
LG Electoral; y deberan
‘j \ 40
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del personal

de la RA

Apartado

Dice
incorporarse criterios
de calidad, eficiencia,
eficacia 0 de
oportunidad a fin de
demostrar una mejora
en el desempeno.

Propuesta

Capitulo IlI. Del
disefno y
validacion de
metas

Articulo 39. Al término
del periodo establecido
para la aplicacion de la

evaluacion, las
evidencias de
desempeno seran

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 39. Al término del
periodo establecido para la
aplicacion de la evaluacion,

las evidencias del
desempeno seran
recabadas por las

personas titulares de area
o encargadas de despacho
de las Secretarias
Ejecutiva y Administrativa,
Direcciones Ejecutivas vy
Unidades Técnicas,
quienes deberan
resguardarlas hasta por un
afio y entregarlas a la
DRDyE, en caso de que
esta se lo solicite.

Capitulo Ill. Del
disefioy
validacion de
metas

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 afo en
curso y hasta un afo
después de haberse

Articulo 40. Las personas
evaluadoras deberan
resguardar las evidencias
de metas y de la
evaluacion por
competencias o}
indicadores del personal
evaluado, las cuales
podran ser requeridas por
la DRDyE en cualquier
momento del proceso de
evaluacion del afio en
curso y hasta un ano

TR
I
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeino del personal
de la RA

Dice Propuesta
realizado dicha | después de haberse
evaluacion. realizado dicha valoracion.

Apartado

Articulo 41. Cualquier | Articulo 41. Cualquier
conflicto de interés de | conflicto de interés entre la
parte de la persona | persona evaluada 0
Capitulo lll. Del | gyajyada o evaluadora, | evaluadora, debera ser

v fi{tizlsaec?gnyde debera ser comunicado | comunicado a la DRDyE,
E metas a la DRDyE, instancia | instancia que determinara.

que determinara lo|lo conducente en cada
conducente en cada | caso, a través de la SA.
caso, a través de la SA.

Articulo 43. S6lo podran | Articulo 43. So6lo podran
ajustarse metas | ajustarse metas
individuales en los | individuales en los plazos
plazos previstos en la | previstos en la circular
circular emitida por SA, y | emitida por SA, y por las
por las siguientes | siguientes causales:

causales:

En el caso de las metas
En el caso de las metas | colectivas, el ajuste solo
Capitulo Ill. Del | colectivas, el ajuste sdlo | podra realizarse por la

disefio y podra realizarse por la | siguiente causal:
validacion de siguiente causal:
metas

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

con la meta | meta planteada.
planteada.

[I. Cuando la persona
evaluada ocupe por mas
de seis meses durante
el periodo evaluable

b -
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desemperio del personal

Apartado |

de la RA
Dice

Propuesta

algin encargo o
comision en un area
distinta al que
conformaba en el equipo
de trabajo de la meta
colectiva en donde se
registré inicialmente.

Capitulo lll. Del
diseno y
validacion de
metas

Articulo 44. :No podra
solicitarse un ajuste a la
meta individual o]
colectiva por las
siguientes causales:

I. El evaluado o el
equipo no lograra
cumplir la meta; y

. No se generaron
algunas o todas las
evidencias que fueron
previstas.

Articulo 44. No podra
solicitarse un ajuste a la
meta individual o colectiva
por las siguientes
causales:

l.La persona evaluada o el
equipo no lograra cumplir
la meta; y

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

Capitulo lll. Del
disefioy
validacion de
metas

Articulo 53. La
evaluacion de
competencias es
obligatoria para las
personas evaluables,
por lo que, una persona
que funja como
evaluadora no podra
sefialar 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

Articulo 53. La evaluacion
de competencias o por
indicadores es obligatoria
para las personas
evaluables y que se
encuentren activas en el
Instituto Electoral durante
la aplicacion de la
evaluacion, por lo que, una
persona que funja como
evaluadora debera
demostrar que solicitd por
escrito la entrega de
evidencias por parte de la
persona evaluada. Las
evaluaciones de
competencias ) de
indicadores que no
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del personal

Apartado

de la RA
Dice
ser consideradas
evaluaciones validas,

por lo que, en ese caso,
la DRDyE requerira a la
persona evaluadora vy
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.

Propuesta

cuenten con hechos vy
evidencias no podran ser
consideradas
evaluaciones validas, por
lo que, en ese caso, la
DRDyE requerira a la
persona evaluadora que
realice la evaluacioén con
los datos y hechos que
correspondan a los
comportamientos que se
pretende verificar, a fin de
no afectar el derecho de la
persona evaluada.

Capitulo IV.
Resultados de la
evaluacion

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 evaluacion de
desempeno. En caso de

no contar con |la
constancia, se
considerara que no
cumpli6 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

Articulo 57. El personal
evaluado debera dejar
constancia via correo de la
entrega de las evidencias
para su evaluacion del

desempeno en metas
individuales, colectivas,
competencias o}

indicadores en el periodo
establecido en la Circular
gue emita la SA. En caso
de no contar con la
constancia, se considerara

que no cumplio 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 al nivel
de cumplimiento de los
criterios establecidos en la

k)mm
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeifio del personal

Apartado

de la RA
Dice

Propuesta

| oportunidad

entrega de evidencias.

en la

meta se  determinara
conforme a la siguiente
tabla:

Wivel " Descripeiin | aler

Al Se cumphan los tras criteiios pslablecidos on la mala 5

Se consideran los siguwrios escenanios.

@) Mo secumpla con unode los criterios establoados
an ka msta

b) En una o en dos crterios da fa mols §6 cumple
parcialmente ye qua no lodos los elementos
fusron demostiados o realzados

Sa consideran los siguisries escensrios:

@) No se cumple con dos de los lies cnladios
eslablecidas en I mo'a

b} En los tes ciilerios de la mels se cumple
parcalmente, ya qua no todos sus alementos
fusron demostiados o realeados

Medn

Bajo

Articulo 63. La DRDyE
notificara via correo o
por oficio la calificacion

final

de la evaluacion.

Una vez que la Junta
apruebe los resultados,

Articulo 63. La DRDyE
notificara la calificacion
final de la evaluacion del
desempefio del personal
de la rama administrativa
del ejercicio evaluable, via

establecidos.

Capitulo IV. se contara con 15 dias | correo electronico
Resultados_ ’de la habiles para notificar. institucional o por oficio, al
evaluacion personal que se encuentre
activo en el Instituto
Electoral momento de la
aprobacion del Acuerdo de

la Junta.

Articulo 67. La solicitud | Articulo 67. La solicitud de

de revision sera | revision sera declarada

declarada improcedente | improcedente en los casos
en los casos siguientes: | siguientes:

|. Cuando el solicitante | I. Cuando la persona
no atienda la evaluada no atienda la

Capitulo V. prevencion por falta prevencion por falta de
Revision de de algun requisito en algun requisito en su
resultados su solicitud. solicitud.

Il. Cuando tenga por |- Cuando tenga  por
objeto modificar los objeto  modificar los
criterios de criterios de evaluacion
evaluacién previamente
previamente establecidos.
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Lineamientos que regulan la evaluacion del desempeno del personal |
de laRA |

Apartado Dice Propuesta

[ll. Cuando sea | lll. Cuando sea presentada
presentada fuera del fuera del plazo
plazo establecido. establecido.

La solicitud de revision | La solicitud de revision
sera sobreseida cuando | sera sobreseida cuando la
el solicitante concluya su | persona evaluada concluya
relacion laboral con el | su relacion laboral con el
Instituto Electoral. Instituto Electoral.

12. Que la actualizacion de los documentos mencionados en el considerando 10,
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 y compromisos establecidos en el Cadigo.

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

fraccion I, Xl y XX, inciso c) del Cdodigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA100-25

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes documentos pertenecientes

al Sistema de Gestion de Calidad Electoral:

a) Procedimiento de Evaluacion del Desempefo del Personal de la Rama
Administrativa, y
b) Lineamientos que regulan la Evaluacion del Desempefio del personal de la

Rama Administrativa.
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SEGUNDO. El presente Acuerdo y sus Anexos, entraran en vigor al momento de su

aprobacion.

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

enunciados en el punto de Acuerdo PRIMERO.

CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo y sus Anexos 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 y uno de julio de dos mil veinticinco, firmando al calce la Presidenta y el
Secretario de la Junta, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 9 fraccién Xl,

10 fraccion X, y 27 del Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa.

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

[ ——

DURAN LIC. CESAR ALBERTO H—SYO RODRIGUEZ
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Control de Cambios

Revision Fecha Descripcion de cambio |

01 31-07-2025 La presente version formaliza su emisidén como
parte de los esfuerzos de estandarizacion y
fortalecimiento del Sistema de Gestion de Calidad
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Establece de manera general las etapas,
responsabilidades, criterios técnicos y operativos
para la aplicacion, seguimiento y resolucion del
proceso de evaluacién del desempefio y se alinea
con los Lineamientos en la materia, desde la
emision de la circular inicial hasta la aprobacién de
los resultados por parte de la Junta Administrativa.

1. Objetivo

Establecer las politicas de operacién y funcionamiento de la evaluacion 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

cidon de la circular por parte de la Secretaria Administrativa, la gestion de
ales y la resolucién de las solicitudes de revision, hasta la emision del

Desde la publi
los resultados

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
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dictamen final de resultados que sera insumo para la aplicacion 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).

e Secretaria Administrativa (SA).

° Direcciones Ejecutivas del Instituto Electoral (DE).

° Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacién (DRDyE).
° Direcciones de area (DA).

e Titulares de areas (TA).

e Unidad Técnica de Comunicacién 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 “Declaracion de cumplimiento normativo de Gestion
de Recurso Humano para la Rama Administrativa”.

4. Definiciones

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

Competencia. Conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacion y valores que
permiten un desempeno eficaz, eficiente y pertinente para la resolucion de un problema, el
cumplimiento de una obligacién o la consecucion 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 companieros 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 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.
Persona evaluada. Personal de la Rama Administrativa a quién se aplica el procedimiento
de Evaluacion del Desempefio, toda vez que labord en un cargo o puesto del Instituto
Electoral por al menos fres meses en el periodo evaluable y que cuenta con un minimo de

rsion vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
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tres factores de evaluacion.
Persona evaluadora. Superior jerarquico, Titular de Unidad Técnica o de la Direccion
Ejecutiva que realiza la Evaluaciéon del Desempefio.
Meta individual. Resultado final esperado del desempefo individual que permite acreditar
los resultados individuales de trabajo, conforme los objetivos del puesto o los proyectos de
trabajo encomendados.
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 Gestion 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
valoracién del desemperio.
Personal de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y de la Rama
Administrativa.
Personal de la Rama Administrativa: Personas titulares de la SE, SA, Titulares de
Organos Ejecutivos, Técnicos y con autonomia de gestion, asi como las personas
servidoras publicas del Instituto Electoral que no formen parte del Servicio Profesional
Electoral Nacional ni se consideren como eventuales.
Servicio no conforme. Servicio que no cumple con los requisitos establecidos, por ejemplo:
a) No se den a conocer las reglas incluidas en los Lineamientos que regulan la
Evaluacion del Desempenio del personal de la Rama Administrativa con anticipacion
al periodo para aplicar la evaluacion.
b) No se realice la evaluacién en los momentos establecidos por la Circular emitida por
la SA.
c¢) La calificacion final no corresponda con los criterios previamente establecidos.
Terminacion de la relacidn laboral: Es el acto por el cual la persona servidora publica del
Instituto Electoral deja de prestar sus servicios al mismo, de manera definitiva.

5. Responsabilidades

Junta — Recibe y aprueba las modificaciones al Modelo de evaluacion, los
Lineamientos, el Procedimiento, los informes, y dictamenes.

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

— 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 evaluacién cuando
se requiera.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositerio del -SGCE.
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Emite la circular que anuncia el inicio del ciclo de la evaluacion del
desempeiio.

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

Realiza las revisiones aleatorias de la evaluacién del desempeno 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.

Asegura que la operacion de la evaluacion 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.

Disefia la metodologia y los instrumentos para la Evaluacion del
Desempefio y las revisiones aleatorias.

Programa y adapta en el Sistema de Informacién de la DRDyE, los
instrumentos de evaluacién de acuerdo con las actividades
relacionadas con la implementacion de la Evaluacion del
Desempeno, asi como con la identidad gréfica.

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 informacion registrada en el sistema de informacién para
determinar el resultado de la evaluaciéon de desempefio.

Realiza las notificaciones que correspondan.

Brinda la asesoria requerida a las personas evaluadoras y
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 Evaluacién del
Desempefio para la aplicacion de los incentivos que correspondan.
Recibe solicitudes de revision de resultados, tramita y analizalo
conducente para su posterior aprobaciéon por parte de la Junta
Administrativa.

SA, SE, DE

termina la integracion de los equipos de trabajo para el disefio
denetas colgctiyas.

La version pigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
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— Designa a la persona lider de equipo para el cumplimiento de metas
colectivas.

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

— Disena las metas colectivas, a partir de actividades prioritarias o
sustantivas y/o con base en el Programa institucional o especifico
del area.

— 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.

— Remite a la DRDYE la relacion del personal evaluable adscrito a su

area.
— Aplica la evaluacién de metas colectivas.
UTCSyD — Publica los resultados de la Evaluacion del Desempefio.
Personal — Define las metas individuales conforme lo establecido en

Lineamientos y Modelo de Evaluacion.

— Las personas evaluadoras aplican la Evaluacion del Desempefo
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 |a Evaluacion del Desempefio 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.

La meta colectiva se aplicara al personal que haya laborado como minimo durante
re§ meses en el puesto dentro del periodo evaluable y dicho periodo debera ser

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
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coincidente con el de la aplicacion de la meta en cuestion. Todas las instancias, en
las que haya laborado en el tiempo minimo mencionado, habran de evaluarlo. La
calificacién 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
sefalan en este procedimiento, se atendera a los escenarios dispuestos en los
Lineamientos de Evaluacion y a lo que resuelva la SA.

e |las areas a través de las personas SE, SA, DE, TU 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 SE, SA, DE, TU, 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 SE y SA, asi como 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.

¢ |as metas, tanto individuales como colectivas deberan construirse a partir de nuevos
retos a las personas evaluadas y medir su desempefio de forma lo mas objetiva
posible.

e El personal definird una meta para la evaluacién individual, en colaboracion 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.

¢ Quedaran excluidas de las evaluaciones de desempefio las personas que ocupen los

siguientes cargos: Consejera/o Electoral, el personal adscrito a sus oficinas (Secretaria

\ Ejecutiva, Secretaria de Unidad, Coordinacion de Asesores, Asesoras/es; Analistas,

Chofer y Auxiliar de Servicios), titulares de la SE y SA; el personal adscrito a la
Contraloria Interna; y el personal de honorarios.

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

La version vigente de este documjento se encuentrg en el Repositorio del -SGCE.
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* FEl personal del Servicio Profesional Electoral Nacional que ocupe por Encargaduria o
comision 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 coordinacion de asesores, analistas, titulares de la SE y SA, chofery los
de auxiliar de servicios, lo anterior, en las fechas determinadas en la circular emitida
por la SA.

e La SE podra hacer la solicitud de evaluacién respecto al personal que ocupe las
Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, en las fechas determinadas en la
circular emitida por la SA.

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

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

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

e Para la validacion de las metas individuales, la DRDyE podra enviar, via oficio o por
correo electronico, 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 |as 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 |Las 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.

Los Titulares de las DE y de las SE y SA, podran solicitar por oficio a la DRDyE, el

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE,
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ajuste de las metas individuales y colectivas, de conformidad con la Circular emitida
por la SA.

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

¢ La persona evaluadora debera registrar en el Sistema de Informacién o en el medio
determinado por la DRDyE la retroalimentacion individual derivada de los resultados
finales de la Evaluaciéon del Desempefo, y remitir via correo electrénico dicha
retroalimentacion a la persona evaluada.

¢ Las areas de oportunidad que deriven de la retroalimentacion podran ser tomadas en
cuenta en el disefio del Programa de capacitacion.

e - La calificacién minima aprobatoria de la Evaluacion del Desempeﬁo-‘seré de 7.00 en
una escala de 0 a 10 con dos decimales.

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

e El| personal que no acredite la Evaluacion del Desempefio durante tres afos
consecutivos es causa de cese o rescision de la relacion laboral, en términos de lo
establecido en el Reglamento.

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

» El personal podra presentar solicitud de revision de su resultado de evaluacion, de
conformidad con los Lineamientos que regulan la Evaluacién del Desempeio del
personal de la Rama Administrativa.

e Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el
Procedimiento de acciones de mejora y atenciéon a quejas del Sistema de Gestién
Electoral.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
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8. Descripcion de las actividades
= A Area Documento
Dum; Actividad responsable empleado
Emite y difunde Circular, Modelo,

1 Procedimiento y Lineamientos entre SA Circular y
las areas para informar sobre la ’ Lineamientos.
Evaluacion del Desempeno.

2 E"'?‘bO"a ¥ e eluinstructlvo y DRDyE. Instructivo y avisos.
avisos sobre la evaluacion.

Disefia y ~captura las metas
individuales, previo acuerdo con su Bersoria Registros en

3 persona evaluadora (siempre Yy Svaluida sistema de
cuando esté considerado como un ' informacion.
factor en el afio evaluable).

Disena y captura las metas colectivas Dirccciones Registros en

4 (siempre y cuando esté considerado Subdirecciongs sistema de
como un factor en el afio evaluable). " | informacion.

Envia correo a las areas para la

5 vghdacmn de metas, mdn{lduales DRDYE. Eotra,
(siempre y cuandoesté considerado
como un factor en el afio evaluable).

Valida las metas individuales Secratafias. DE

6 (siempre y cuando esté considerado UT ' Oficios y correos.
como un factor enel afio evaluable). ¥l
Valida y en su caso propone ajustes a
las metas colectivas (siempre vy g

4 cuando esté considerado como un DRBYE, Oheios?y carmaos.
factor enel afo evaluable).

Aprueba las metas individuales y
colectivas (siempre y cuando esté

8 considerado como un factor en el ano Jurita. A,
evaluable).

Naotifica las metas individuales y
colectivas aprobadas (siempre vy

. cuando esté considerado como un LRy Correos.
factor en el ano evaluable).

Solicita ajustes a las metas : Oficio o]

10 | individuales y colectivas, Secretal;?s, DE comunicacion  por

\ incorporando la propuesta deajuste. ¥k correo.

11 Valida los ajustes. DRDyE. Correos.

12 Aprueba los ajustes. Junta. Acuerdo.
Notifica los ajusies a las metas

i individuales y colectivas. DROyYE. Correos.
Remiten a la DRDyE la Red de Segrataias TE

11‘ Evaluacién del personal evaluable s aUE?S, Correo.

\ \ adscrito a sus areas; asi como del ik

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
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Nam. Actividad A DoCUIEINS
responsable empleado
personal que se encuentre de licencia
médica, licencia sin o con goce de
sueldo o vacaciones que sea
evaluable.
Remite las evidencias a la persona
3 Carpeta de
evaluadora para la evaluacion de Persona ; .
15 i ; evidencias y
metas individuales, competencias y/o evaluada.
—_ formatos.
indicadores.
Realiza la evaluacion de metas Registros en el
individuales y el ejercicio de Persona sistema de
16 retroalimentacion (siempre y cuando evaluadora y informacién o medio
esté considerado como un factor en el evaluada. determinado por la
afo evaluable). DRDyE.
Remite las evidencias a las ; : Carpeta de
. Direcciones y . .
17 Secretarias, DE o TU para la ; . evidencias y
i : Subdirecciones.
evaluacion de metas colectivas. formatos
Registros en el
Realiza la evaluacion colectiva sistema de
18 (siempre y cuando esté considerado | Secretarias, DE | informacion o medio
como un factor en el afio evaluable). y UT. determinado por la
DRDyE
19 Procesa” los resultadi)s de la DRDYE. Bass da datos,
Evaluacion del Desempeiio.
20 Emllte ‘y'dlfunde' [a Circular para la SA. Eiraular:
aplicacion de revisiones aleatorias.
Muestra de
21 Se aplican las revisiones aleatorias. persona}l .S,ujeto Reporte de
arevision e
; revisiones.
aleatoria.
29 Genera ell dictamen de resultados DRDYE. Dictamen de
correspondiente. resultados.
23 Aprueba el dictamen de resultados. Junta. Acuerdo.
24 Publica dictamen. UTCSyD. Publicacién.
Notifica los resultados de las Notificacion
25 evaluaciones. DRDyE. electrénica.
’ 42 i s Informe de
26 Recibe solicitudes de revision. DRDyE. reNR SRS,
57 Em|tel q[ctamen con los resultados de DRDYE. o —
la revision.
08 Apr_u'eba los resultados de las JA. Riiardia.
revisiones.
i . Notificacion
.29. Notifica a las personas interesadas. DRDyE. SlSEETTIaE.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.
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Control de cambios

Revision

Fecha Descripcion del cambio

01

31-07-2025 Esta actualizacion alinea el marco normativo,
operativo y metodologico aplicable al proceso de
evaluacion del desempenio, con el Procedimiento de
Evaluacion del Desempeio del personal de la Rama
Administrativa y los principios del Sistema de
Gestion de Calidad.

Asimismo, robustece los criterios Y,
responsabilidades de las areas involucradas para
garantizar objetividad, transparencia y mejora
continua en la aplicacion de la evaluacion del
personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.
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Introduccion.

Los presentes Lineamientos se suman a las acciones de homologacién de actividades
de mejora y optimizacion de los procedimientos técnico-administrativos competencia
de cada uno de los 6rganos ejecutivos, técnicos y con autonomia de gestion, en apego
al Procedimiento para el Control de la informacién documentada del Sistema de
Gestion 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
desempefio del personal de la Rama Administrativa.

Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/06 “Declaracion de cumplimiento normativo del
proceso de Gestion 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 desempeno del personal de la Rama Administrativa, en términos de los
establecido en el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México y en el Procedimiento para la Evaluacion del
Desempeno del personal de la Rama Administrativa.

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

e« Catalogo. Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del IECM.

¢ Consejo. Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Diccionario de competencias. Diccionario de competencias para el personal
de la Rama Administrativa.

e DRDyE. Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion.
Instituto Electoral. Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico.

¢ Instrucciéon de trabajo. Instruccion trabajo para atender solicitudes de

Pagina 3 de 27
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revision a los resultados de la evaluacion del desempefo del personal de la
Rama Administrativa.

e Junta. Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
* Lineamientos. Lineamientos que regulan la Evaluacion del Desempeno del

personal de la Rama Administrativa.

« Modelo. Modelo de evaluacion del desempefo para el personal de la Rama
Administrativa.

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

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

e SA. Secretaria Administrativa.

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

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

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

« Competencia. Conjunto de conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y
valores que permiten un desempeno eficaz, eficiente y pertinente para la
resolucion de un problema, el cumplimiento de una obligacién o la consecucion
de un objetivo.

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

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

¢ Enlace de evaluacion: Persona designada por la persona titular o encargada
de despacho del area, que funge como enlace en temas relativos a la

evaluacion del desempeno del personal de la Rama Administrativa.

Equipo de trabajo. Personal de la Rama Administrativa que pertenece a la
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evaluacion del desempeno del
personal de la Rama
Administrativa.

misma area y que tiene encomendados proyectos de trabajo especificos,
acorde a la naturaleza de sus funciones.

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

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. -

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

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

Lider de equipo. Personal de estructura 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.

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.

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 Gestion 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 valoracién del desempefio.

Nivel de desempeno. El medio que se ocupa para ubicar a la persona
evaluada en un grado de cumplimiento respecto del trabajo que ha realizado.
Oportunidad en la evaluacion. Se refiere al indicador de la evaluacion por el
cual se da cuenta del momento de ejecucion de las metas y de la entrega de
evidenkgias.

Perso

de estructura: Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
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y de la Rama Administrativa.

e Personal de la Rama Administrativa: Personas titulares de la Secretaria
Ejecutiva, SA, Titulares de Organos Ejecutivos, Técnicos y con autonomia de
gestion, asi como las personas servidoras publicas del Instituto Electoral que
no formen parte del Servicio Profesional Electoral Nacional ni se consideren
como eventuales.

e Persona evaluada. Personal de la Rama Administrativa a quién se aplica el
procedimiento de Evaluacion del Desempefio, toda vez que laboré en un cargo
o puesto del Instituto Electoral por al menos tres meses en el periodo evaluable
y que cuenta con un minimo de tres factores de evaluacion.

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

¢« Resultados finales. La suma de los puntajes o porcentajes obtenidos en los
factores de la evaluacion, que integran la calificacion final de la evaluacion del
desempeno.

e Sesion de retroalimentacion. Es la reunidon 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
desempenio del puesto.

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

e Terminacion de la relacion laboral: Es el acto por el cual la persona
servidora publica del Instituto Electoral deja de prestar sus servicios al mismo,
de manera definitiva.

Articulo 4. Corresponde a la Junta:

I. Recibir y aprobar las modificaciones al Modelo, los Lineamientosy el
Procedimiento en materia de evaluacién del desempeno;

[I. Aprobar las metas individuales y/o colectivas para el personal que sera
evaluado;

[1l.  Aprobar, en su caso, las solicitudes de ajustes a las metas individuales y
colectivas, que por causas excepcionales y con plena justificacion,
presenten las areas del Instituto por conducto de la persona titular del area
requirente;

V. Aprobar el acuerdo de resultados de la Evaluacion del Desempefio del
personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de
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México, correspondientes al ejercicio evaluable; y

Aprobar el acuerdo de resolucion que corresponda a las solicitudes de
revision, ya sea rectificando o ratificando la calificacion obtenida por la parte
interesada.

Articulo 5. Corresponde a la SA:

L.

VI.

VIIL.

VIII.

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

Emitir la Circular que anuncia el inicio del ciclo de la evaluacion del
desempeno;

Emitir la Circular por la que se:informa lo referente a las revisiones aleatorias;
Realizar las revisiones aleatorias de la evaluacion del desempeno del
personal con adscripcion a la DRDyE;

En caso necesario, designar al personal que participara como observadores
durante las revisiones aleatorias;

Determinar, de ser el caso, la procedencia de la(s) solicitud(es) de ampliacion
del periodo de la evaluacion del desempenho;

Presentar a la Junta el proyecto de acuerdo de resultados de la Evaluacion
del Desempernio del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral
de la Ciudad de México, correspondientes al ejercicio evaluable; y

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:

VI

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

Proponer anualmente los factores a evaluar y precisar lo necesario a través de
la Circular emitida por la SA;

Llevar a cabo la difusion de la informacion sobre la evaluacion del desempeiio
de la Rama Administrativa correspondiente al ejercicio evaluable;

Verificar que las metas individuales y/o colectivas estén alineadas a las
actividades sustantivas, prioritarias o a los Programas institucionales o
especificos de las areas;

Remitir a las personas titulares de las areas las metas individuales y colectivas
capturadas en el Sistema de informacién para su validacién o modificacion
previo a su aprobaciéon en Junta;

Remitir via electréonica las metas individuales y colectivas aprobadas por la
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Junta;
VII. Realizar la validacion de una muestra aleatoria de las evaluaciones aplicadas;
VIIl.  Procesar los resultados de la evaluacion para generar el proyecto de acuerdo

y el dictamen correspondiente;

IX. Remitir a la SA el proyecto de acuerdo de resultados de la Evaluacién del
Desempeiio del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de
la Ciudad de México, correspondientes al ejercicio evaluable;

X. Notificar via electronica los resultados de la evaluacion del desempefo al

personal;
Xl.  Recibir las solicitudes de revision;
Xll.  Atender las solicitudes de revision; :
XIll.  Emitir prevenciones y notificar la improcedencia de las solicitudes de revision;

XIV. Elaborar el informe sobre el resultado materia de la revision de las solicitudes
con la confirmacion o ajuste de calificacion y remitirlo a la SA para su
presentacion a la Junta; y

XV. Notificar al personal evaluable los resultados finales de la evaluacion del
desempeno 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:

|.  Designar a la persona que fungira como enlace de la evaluacion del
desempefio anual;

Il. Para el caso de la evaluacion por metas individuales del personal con
adscripcion al area a su cargo, validar el registro o realizar las modificaciones
de acuerdo con el formato y plazo requerido por la DRDyE;

[ll.  Disefnar el numero de metas colectivas necesarias para el personal del area a
su cargo, a partir de las actividades sustantivas y prioritarias que realizan o
con base en los Programas institucionales o especificos con los que cuentan;

IV. Realizar la captura en el Sistema de informacién o medio determinado por la
DRDyE de las metas colectivas;

V. Designar a la persona lider del equipo de cada meta colectiva registrada en el
area a su cargo;

VI. Presentar los ajustes a las metas individuales o metas colectivas en el formato
requerido por la DRDyE, en apego al periodo establecido en la circular de la
SA;

VII.  Aplicar la evaluacion de las metas colectivas del area en los plazos
determinados para ello;
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VIII.

Informar a la DRDyE, el nombre del personal que por terminacion de la
relacion laboral en el Instituto Electoral no haya dejado constancia, por correo
electronico a la o las personas evaluadoras, de las evidencias para su
evaluacion del desempefo en el ejercicio valorado; y

Brindar retroalimentacion a las personas evaluadas y dejar constancia de ello
en el Sistema de informacion determinado por la DRDyE.

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

1.

VI

VII.
VIII.

Atender las fechas sefialadas en la Circular emitida por la SA;

En su caso, reunirse con la persona evaluadora para acordar la meta
individual;

Durante el disefio de la meta, reunirse con la persona evaluadora y revisen las
metas de los dos afos inmediatos anteriores, y en caso de que sea similar a
alguna, 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 sera un criterio suficiente para ser
considerado en el disefo de la meta, sino que ésta debe exigir un desempefio
donde demuestre, por ejemplo, iniciativa personal, previsidén, gestion del
riesgo, proactividad, productividad, colaboracion, etcétera;

Capturar en el Sistema de informacion la meta individual validada por la
persona evaluadora asignada en la Red de evaluacion;

Generar las evidencias para la evaluaciéon de los factores considerados en la
valoracion del desempefio;

Capturar en el Sistema de informacion determinado por la DRDyE las
evidencias para la evaluacion del desempefio (metas individuales o colectivas,
por competencias o indicadores) y los formatos de evaluacion
correspondientes, en los plazos establecidos para ello en la Circular
correspondiente; asimismo, debera entregar a la persona evaluadora dicha
documentacién por correo electronico y conservarlo como testigo en caso de
que ser requerida por la DRDyE;

Responder la encuesta de satisfaccion, y testimonial; y

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,
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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 evaluacion del desempefio, y

Enviar a la DRDyE, la solicitud de revision en caso de no estar conforme con
el resultado obtenido en la evaluacion del desempefo. 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:

Il.
M.

VI.

VILI.

VIII.

Atender las fechas sefaladas en la Circular emitida por la SA,;

Reunirse con sus colaboradores para determinar las metas individuales;
Verificar que las metas individuales y colectivas contribuyan con los objetivos
institucionales, sean actividades prioritarias, sustantivas y/o acordes con los
Programas institucionales o especificos de cada area; asimismo, que se
apeguen a lo sefalado en el articulo 8 fraccion Il del presente Lineamiento;
No podra dar el visto bueno a las metas que unicamente hayan aumentado en
el porcentaje de cumplimiento, sino que se requerird que se consideren
mejoras en los criterios de calidad;

Aplicar la evaluacion individual, colectiva, por competencias o por indicadores,
en apego al presente Lineamiento y al Procedimiento de Evaluacién vigente;
Solicitar al titular del area, los ajustes a las metas individuales de sus
colaboradores, cuando haya lugar a eéstos 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;

Programar una reunién para otorgar a sus colaboradores la retroalimentacion
que corresponda conforme al formato previsto para ello, incorporando dicha
informacion en el instrumento de evaluacion y remitiéndola también via correo
institucional al interesado para su conocimiento. En caso de que la persona
evaluada no se presente a la reunidon y no haya avisado a la persona
evaluadora, ésta ultima dejara constancia de ello en el apartado de
comentarios finales del instrumento de evaluacién de metas y de
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IX. Cuando se le requiera, acudir a la sesion de revision aleatoria que organice la
DRDyE, conforme a las indicaciones sefialadas en la Circular emitida por la

SA;y

X.  Encaso 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:

I.  Reunir las evidencias del equipo de trabajo para entregarlas a la persona

evaluadora de la meta colectiva;

[l.  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, etcetera);

lll.  Generar la lista del equipo de trabajo durante el disefio de la meta colectiva y
actualizarla previo al periodo de aplicacidén de la evaluacién del desempernio;

IV. 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,

V. Informar a la persona titular o encargada de despacho del area, cuando alguna
persona del equipo de trabajo haya causado baja en el Instituto y no hubiese
concluido con las actividades encomendadas para el cumplimiento de la meta

colectiva;

VI. 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 seguird siendo parte de los

factores de su evaluacion; y

VIl. Informar a la DRDyYE 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
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comision 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 sera declarada no evaluable.

Articulo 13. Corresponde a la persona enlace de evaluacion:

I. Asistir a las reuniones de trabajo a las que se les convoque con motivo de la

evaluacion del desempeno;

II. Difundir entre el personal evaluado y evaluador la informacion, los instrumentos
y demas indicaciones relativas a la evaluacion del desemperio; y

lll.  Comunicar a la DRDyE, cuando menos un mes antes de que comience la
aplicacion de la evaluacion del desempeno, 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 s6lo podran
realizarse por solicitud escrita via oficio o correo institucional de las personas titulares
o encargadas de despacho de las Secretarias Ejecutiva o Administrativa o, 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 evaluacién del desempenio

Articulo 15. La participacion del personal del Instituto Electoral en la evaluacion del
desempeio de la Rama Administrativa es obligatoria de conformidad con el articulo
131 del Reglamento y en los términos establecidos en los presentes Lineamientos y en
el Procedimiento de evaluacion.

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;

Il. La evaluacion por competencias que se basa en la verificacion de
comportamientos y actitudes del personal cuando realiza su trabajo; y

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

Articulo 17. Sera 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 y 130 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

continuacion:

I.  Si la persona evaluadora se encuentra en un area de adscripcion distinta a
aquella en que se desempefid durante el afo evaluable, debera fungir como
evaluadora de las personas que dependian jerarquicamente de ésta en el
periodo evaluable;

Il.  Sila persona evaluada ocupa algun encargo o comision en un cargo distinto al
que es sujeto de evaluacion, debera ser evaluada por la superiora jerarquica del
cargo y puesto en el que se haya desempefiado por mas tiempo en el afo
evaluable. En caso de que sea el mismo periodo de tiempo, se evaluara en el
ultimo cargo o puesto que ocupd en el periodo evaluable;

lll.  Sila persona evaluadora ocupa un puesto de igual o de mayor jerarquia dentro
de su misma adscripcion, 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;

IV. Sila persona evaluadora esta comisionada en otra adscripcion, debera evaluar
al personal que estuvo a su cargo durante el periodo evaluable, lo anterior
siempre que cumpla con los requisitos establecidos en los presentes
Lineamientos. Lo anterior, no la exime de ser evaluada;

V. Las personas que se encuentren en ocupacion temporal no podran fungir como
evaluadoras, sino hasta que sean personal de ocupacion definitiva y cumplan
los requisitos sefalados en los presentes lineamientos;

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

VIl. En caso de que la persona titular de un area no pueda designar a la persona
evaluadora como resultado de una instruccion ejercida por alguna instancia
competente, la DRDyE determinara, en su caso, si es viable designar a una
persona evaluadora y definira los factores por evaluar; y

VIIl. En caso de que alguna persona evaluada considere que existe algun
impedimento para que la persona evaluadora de metas individuales, por
competencias o por indicadores, sea objetiva, debera:

1) Presentar solicitud por escrito a la SA adjuntando la evidencia
correspondiente;

2) La SA revisara el caso y, emitira respuesta por oficio en un plazo-no mayor a
tres dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud; y

3) Encaso de ser procedente, la SA podra responder en el sentido de valorar la
posibilidad de nombrar a otra persona evaluadora o declarar a la persona
solicitante como no evaluable.

Articulo 19. Las personas evaluadoras de las metas colectivas seran las que ocupen
los cargos de titulares de éarea de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa,
Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas.

Articulo 20. La persona superiora jerarquica sera quien aplique la evaluacion 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 debera sefnalar la causa plenamente justificada y presentarse cinco dias habiles
antes de que inicie el periodo de aplicacion de la evaluacion del desempefo,
determinado por la DRDyE, en caso contrario no podra realizarse ningun cambio de

ersona evaluadora o de competencia y, el jefe inmediato debera llevarla a cabo con
la informacion con la que se cuente.

Articulo 22. Sera evaluable el personal de la Rama Administrativa que haya laborado
en un puesto de manera definitiva en el Instituto Electoral por al menos tres meses
del periodo evaluable y que cuente con un minimo de tres factores de evaluacion.

Pagina 14 de 27

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




\ CIUDAD DE MEXICO
4

IECM-JA100-25

SA/DRDE/LIPR/02
Lineamientos que regulan Ia Revision: 01

B . evaluacion del desempefio del

personal de la Rama

En caso de que alguna persona hubiese terminado su relacion laboral en el Instituto
Electoral, solo sera sujeta a evaluacion si existen las condiciones referidas en el parrafo
anterior.

El personal que haya laborado en mas de un puesto del Instituto Electoral durante
mas de tres meses en cada uno deberd, a través de su titular de area, se debera
solicitar por oficio a la DRDyE, que la persona sea evaluada 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 debera contar
con al menos tres factores.

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

Articulo 25. Quedaran excluidos de la evaluacién 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 tecnicas; 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 desemperie
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.
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Capitulo lll. Del disefio y validacion de metas

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

Articulo 30. Previo a la captura de informacién de las metas individuales, el personal
evaluador se reunira con cada persona colaboradora para acordar sus componentes.

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

I. Los criterios de calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia o efectividad de los
productos 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

II. Las actividades sustantivas o prioritarias y/o con las establecidas en el
Programa institucional o especifico 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 informacion 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 evaluacion 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 mas alta jerarquia dentro del equipo de
trabajo.

Articulo 33. Las evidencias de evaluacion 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 informacion 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 validara las metas colectivas que se hayan capturado en el
Sistema informatico, y solicitara via correo electrénico los ajustes a los que haya lugar.

Articulo 36. Las personas titulares o encargadas de despacho de las Secretarias
Ejecutiva y Administrativa, de las Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas validaran
as metas individuales y enviaran su visto bueno, por oficio o correo, a la DRDyE en un
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plazo de 10 dias habiles a partir de la recepcion de la informacion, tomando en
consideracion las siguientes precisiones:

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

Il.  Las metas normativas soélo seran validadas cuando contengan plazos de
cumplimiento que permitan verificar el desempeno del personal y deberan estar
enfocados en los productos generados o en las actividades requeridas para
lograr la meta, pero no en los plazos legales establecidos en la normatividad
aplicable; y

lll.  Para aquellos puestos que realizan funciones de apoyo secretarial, mensajeria,
entrega de documentacion y actividades similares, podran validar metas
semejantes a las de anos anteriores, siempre y cuando, estén consideradas
dentro de las funciones del Catalogo; y deberan incorporar criterios de calidad,
eficiencia, eficacia o de oportunidad que permitan demostrar una mejora en el
desempefio.

Articulo 37. Las metas individuales o colectivas seran 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 ano 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 del desempefio seran recabadas por las personas titulares de area o
encargadas de despacho de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, Direcciones
Ejecutivas y Unidades Técnicas, quienes deberan resguardarlas hasta por un afo y
entregarlas a la DRDyE, en caso de que ésta se lo solicite.

Articulo 40. Las personas evaluadoras deberan resguardar las evidencias de metas y
de la evaluacion por competencias o indicadores del personal evaluado, 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 valoracion.
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Articulo 41. Cualquier conflicto de interés entre 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. Sélo podran ajustarse metas individuales en los plazos previstos en la
circular emitida por SA, y por las siguientes causales:

. Causas ajenés a la persona evaluada, tales como comisiones de trabajo de
cuatro meses o hasta seis meses, por asignacion de nuevos proyectos de
trabajo, cambio de adscripcion, encargos, cancelacion de programas;

Il.  Porlicencias médicas de mas de cuatro meses; y

[ll.  Porlicencias con y sin goce de sueldo de mas de cuatro meses.

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

causal:

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

Il.  Cuando la persona evaluada ocupe por mas de seis meses durante el periodo
evaluable algun encargo o comision en un area distinta al que conformaba en
el equipo de trabajo de la meta colectiva en donde se registro inicialmente.

Articulo 44. No podra solicitarse un ajuste a la meta individual o colectiva por las

siguientes causales:

|. La persona evaluada o el equipo no lograra cumplir la meta; y
[I.  No se generaron algunas o todas las evidencias que fueron previstas.

rticulo 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;
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II. 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

[ll. 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

IIl.  Que la justificacién sea por alguna de las causales determinadas en los
presentes Lineamientos.

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

Articulo 49. La DRDyE determinara 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
Desempenio.

Articulo 50. El personal de la Rama Administrativa que haya realizado el curso del
Programa de Capacitacion 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 sefalado en los presentes
lineamientos. Lo anterior implica que la ponderacion a obtener cuando se cuente con
cuatro factores evaluables seré la siguiente:

LA b
0
Evaluacion metas colectivas. ‘ 20
Evaluacion de una competencia o por 30
indicadores.
Capacitacion en periodo extraordinario. 10
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Asimismo, en los casos donde se cuenta solo con metas colectivas y por ende con tres
factores de evaluacién considerando la capacitacion en periodo extraordinario, la
ponderacion sera la siguiente:

Evaluacion metas colectivas. 30

|7Evaluaci()n de una ;:ompetenbia__oibor l s0 |

| indicadores. _ - ) |
Capacitacion en periodo extraordinario. 10

' Total 90 1

Articulo 51. La evaluacion por competencias se realizara 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 o por indicadores es obligatoria para
las personas evaluables y que se encuentren activas en el Instituto Electoral durante
la aplicacion de la evaluacion, por lo que, una persona que funja como evaluadora
debera demostrar que solicitd por escrito la entrega de evidencias por parte de la
persona evaluada. Las evaluaciones de competencias o de indicadores que no
cuenten con hechos y evidencias no podran ser consideradas evaluaciones validas,
por lo que, en ese caso, la DRDyE requerira a la persona evaluadora que realice la
evaluacion con los datos y hechos que correspondan a los comportamientos que se
pretende verificar, a fin de no afectar el derecho de la persona evaluada.

En caso de aquellas evaluaciones donde la persona evaluadora acredite que no
recibio las evidencias; la persona evaluada que se encuentre activa en el Instituto
Electoral no contara con el porcentaje correspondiente a ese factor y su resultado se
mostrara en “0” dentro de la integracion final de la calificacion de evaluacion del
desempefio, ya que no se cuentan con evidencias de su desempefo en la
competencia en cuestion.
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evidencias de lameta P J
Evaluacion metas individuales 15 5 5 25 25
Evaluacion metas colectivas | 15 5 5 25 25
|
Evaluacion de competencias o | i
5ot Bellgtp P 25 5 No aplica 30 30
5 gpdinario periodo | No aplica 20 No aplica‘
en periodo
Capacitacién extraordinario
| por cargas de | No aplica No 10
| trabajo o licencia aplica
i con o sin goce .
de sueldo ) -
Total 100 90
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Articulo 54. En la Circular emitida por la SA se determinara anualmente el nimero
de factores de la evaluacion y los porcentajes aplicables en cada caso.

Capitulo IV. Resultados de la evaluacion

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 quedarad asentado en el
documento “Reporte de evaluacién”, por lo que las calificaciones rectificadas,
quedaran asentadas en el Dictamen de Resultados de Evaluacién del Desempeiio.

Articulo 56. La integracion de la calificacion final sera de la siguiente manera:
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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 calificacion entre los factores restantes, como se muestra a

continuacion:

4 . Cumplimiento | Oportunidad =~ Cumplimiento

Porcentaje o

Factores en entrega de de criterios &
= Bl e S S iy iad) evidencias  delameta Epe
|
Evaluacion metas individuales | 25 | 5 | 5 3 | 35
Evgluamon de competencias o por | 30 5 No aplica 35 35
indicadores |
en periodo . : No
ordinario. _ ho@piica fas 20 aplica
en periodo
Capacitacion | extraordinario por No
cargas de trabajo No aplica y 20
; " aplica
o licencia con o
sin goce de sueldo | 7
Total 100 90

Articulo 57. El personal evaluado debera dejar constancia via correo de la entrega de
las evidencias para su evaluacién del desempeiio en metas individuales, colectivas,
competencias o indicadores, en el periodo establecido en la Circular que emita la SA.

En caso de no contar con la constancia, se considerara que no cumplio y la persona
evaluadora debera asentarlo en el sistema o medio determinado por la DRDyE. De
igual manera, sila DRDyYE 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:

Porcentaje o puntaje de
Supuesto oportunidad en entrega de
evidencias

El evaluado demuestra la entrega de la evidencia en los plazos 5
establecidos por la DRDyE.

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

Pagina 22 de 27

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE,




IECM-JA100-25
SA/DRDE/LIPR/02

. Lineamifntos que regu!_an la Revisién: 01
N\ Cp0pEmEee f,:f:;ﬂf’“ a0 desempaiic. du Fecha de revision: 31-07-2025
N/ Administrativa. Fecha de emision: 30-06-2023

El evaluado entregd la evidencia fuera de los plazos establecidos
con un retraso de 4 dias habiles o mas, o bien no tiene evidencia 0
de la entrega.

El puntaje asignado al nivel de cumplimiento de los criterios establecidos en la meta se
determinara conforme a la siguiente tabla:

i
2 e

Se cumplen los tres criterios establecidos en la meta. 5

Se consideran los siguientes escenarios:

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.

Se consideran los siguientes escenarios:

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.

Medio

Bajo

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 evaluacion contemple tres factores entre los cuales
no se incluya metas individuales, como a continuacion se sefala, se ponderara su
evaluacion considerando dichos factores de la evaluacion y también en caso de que su
capacitacion se realice en periodo extraordinario, como se sefiala a continuacion:

Oportunidad ' Cumplimiento

Cumplimiento

! Porcentaje o
!

Factores en entregade  de criterios de
S gemela evidencias la meta 2 puntaja
| Evaluacion metas colectivas 20 5 5 30 30
i Evaluacién de competencias o 35 ' 5 : No aplica 40 40
. por indicadores | ' |
Capacitacion "' preriicstio No aplica 30 hia
P ordinario aplica

Pagina 23 de 27
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del -SGCE.




INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

IECM-JA100-25
SA/DRDE/LIPR/02

Revision: 01

Fecha de revision: 31-07-2025
Fecha de emisién: 30-06-2023

Lineamientos que regulan la
evaluacion del desempeno del
personal de la Rama
Administrativa.

O;:;tunid'ad' -(._‘.ump[imi_e_riio .

en entregade de criterios de Forcenialo o

- Cumplimiento

‘Factores T e i treg j el
e T eences 1 e RaEle e
en periodo
| extraordinario |
| |
por cargas de 3 No 2
| trabajo o licencia | Ne-8piicE aplica G
con o sin goce |
= de sueldo o : IS S A
Total | 100 90

Articulo 59. Para el

personal que no cuente con el factor 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 senala a

continuacion:

Factores

Evaluacion metas individual

Evaluacion meta colectiva

en periodo
~ordinario

en periodo
extraordina
rio por
cargas de
trabajo o
licencia con
0 sin goce
de sueldo

Capacitacion

== Oportunidad Cumplimiento 2
Cumdp:elim;et:to en entregade  de criterios de Porc;enr;t;:ee 0
evidencias la meta p I
30 5 5 40 40
20 5 5 30 30
No aplica 30 No
- e aplica
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 evaluacion siempre
y cuando cuente con ellos:
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Oportunidad ~ Cumplimiento

Eactores) C“mpl"m'ento_ _enentregade  de criterios de | orcentaje
de meta S e B o puntaje
- evidencias la meta
e | T = T
_Evg gamon metas 20 5 5 | 30 |
| individual |
i g T i T T ]
| Evalu'acu:pn meta 20 5 | 5 | 30
colectiva ‘
| Evaluacion de | | | I
competencias o por | 40 No aplica ‘ 40
indicadores
Total 100

Articulo 61. Cuando la DRDyE determine que se evaluara mas de una competencia
en el periodo de evaluacion, tambien podra determinar si alguno de los restantes
factores no sera considerado (meta individual, meta colectiva o capacitacion) y de ser
el caso, procedera a determinar los porcentajes o puntajes aplicables.

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

Articulo 63. La DRDyE notificara la calificacion final de la evaluacion del desempefio
del personal de la Rama Administrativa del ejercicio evaluable, via correo electrénico
institucional o por oficio, al personal que se encuentre activo en el Instituto Electoral
momento de la aprobacion del Acuerdo de la Junta.

Articulo 64. Los resultados de la Evaluacion del Desempeiio seran considerados
como uno de los mecanismos para detectar las necesidades de capacitacion vy
podran ser considerados para la asignacion de un modulo 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 DRDYE la revisién dentro de los tres dias habiles contados a partir del
dia siguiente en que se le notificé. En el caso de personal no evaluable, no se
realizaran notificaciones, ya que no se cuenta con una calificacion para informar.
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En caso de tratarse de notificaciones realizadas de forma electronica, 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 recibi6 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:

VI.

VII.

VIII.

Las revisiones se realizaran en total garantia de los principios de legalidad e

imparcialidad en los resultados obtenidos;

La solicitud de revision debera contener:

a) Nombre completo y cargo;

b) Objeto de la revision, argumentos y las evidencias que justifiquen la
necesidad de realizar la revision de los resultados; y

c) Firma autografa de la persona interesada.

Cuando el personal presente su solicitud de revision después de los tres dias

habiles contados desde que se realizo la notificacion (fisica o electronica)

respectiva, la DRDyE aclarara por escrito, la improcedencia de la solicitud;

En caso de que la solicitud de revision no cumpla con todos los requisitos

establecidos y se requiera mas informacion se emitira una prevencion para

subsanar lo requerido;

Se contara con un dia habil para atender la prevencién emitida; en caso

contrario, la solicitud de revision sera improcedente;

Si el requisito faltante es la firma autégrafa del solicitante se desechara la

solicitud;

Una vez concluido el periodo de recepcion de las solicitudes de revision, y en

su caso, de la prevencion, se contara con 15 dias habiles para su atencion y

posteriormente se realizara el envio a la Junta para su aprobacion;

Si derivado de la revision se observa que la calificacion sobre la cual se solicita

rectificacion no cuenta con elementos suficientes para ser sustentada, la

persona evaluada conservara el resultado aprobado previamente por la Junta.

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

I. Cuando la persona evaluada no atienda la prevencion por falta de algun
requigito en su solicitud;
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[I. Cuando tenga por objeto modificar los criterios de evaluacion previamente
establecidos; y
Ill. Cuando sea presentada fuera del plazo establecido.

La solicitud de revision serd sobreseida cuando la persona evaluada concluya su
relaciéon 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 entraran en vigor el dia habil siguiente de su
aprobacion por la Junta.
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