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INSTITUTO ELECTORAL
DEL PISTRITO FEDERAL

SECRETARIA EJECUTIVA
México D.F., 9 de mayo de 2005.
CIRCULAR NO.77

CC. DIRECTORES EJECUTIVOS, TITULARES DE UNIDAD,
CONTRALOR INTERNO Y GOORDINADORES DISTRITALES DEL
INSTITUTO ELECTORAL. DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES.

Con motivo de la aprobacion del Programa para la Evaluacién del Rendimiento 2005, el veintinueve

. de abril del afio en curso, me permito recordarles gue se deberan cumplir las actividades que ahf
se precisan y que considera el siguients catendario:

1A partlr de mayo se |

Anotar en la Bitdcora de Evaluacidn los argumentos, Todos los evaluadores s deberd  llevar  un

1 experiencias, ejemplos, etc. que serviran de base para (miembros  del Servicio i registro que servira

asignar las calificaciones de la Evaluacion del Profesional Electoral y personal j como base para

Rendimiento 2005. de la rama administrativa). calificar al
funcionario.

Dentro de los

Enviar al CFD el reporte de cumplimiento de las Lprimeros 7 dias

2 | anotaciones que realizaron los miembros del Servicio ag%c;gres Ejecutivos ¥ de:jahies de cada
Profesional Electoral en la Bitdcora de Evaluacion, : mes, iniciando en
junio’.

Los evaluadores y evaluados deberan realizar, entre si, el
consenso de las metas para €l afio 2005y la

8 ponderacién de cada una de acuerdo a la complejidad Evaluador y evaluado 4 al 18 de mayo

para realizarla.

4 Capturar en el Sistema de Evaluacién del Rendimiento &l

consenso de las metas. Evaluador y evaluado E4 al 18 de mayo
. Enviar, de forma impresa, el consenso de metas para Directores Ejecutives y del
5 cada semestr de la Evaluacién de! Rendimiento 2605%, Unidad : 19y 20 de mayo
/ / 1. BITACORA DE EVALUACION

Los evaluadores daran seguimiento al cumplimiento, actuacién y aprovechamiento de cada
funcionario mediante la Bitacora de Evaluacion, la cual servira para dar fundamento a la calificacion
del evaluado y sera confidencial. En ella se registraran los datos o hechos que permitan sustentar
las variaciones en el rendimiento de cada funcionario, el efectuar este registro de manera peridédica
evitard gue en la evaluacion se tomen en cuenta (nicamente los resultados y conductas mas
recientes. En el anexo 1 se puede consultar el formato para realizar la Bitdcora de Evaluacion.

La bitacora tendra un formato libre, perc al realizar las anotaciones en ella se deberan considerar
los elementos que a continuacion s& mencionan:

! El envio del reporte del mes de mayo se realizara a mas tardar el 9 de junio de 2005.
* Se efectuard el consenso de metas para ambos semestres de 2005, con la posibilidad de gue en caso necesario, se
realice una rectificacion del consenso del segunde semestre. La rectlfcar;lén serd enviada al Centro de Formacion y
—___Desarrollo en la primera guincena de julio y se debe notificar al Centra para habilitar el SER.
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No. ELEMENTOS
1 | Nombre y cargo del evaluado
2 | Metas consensuadas (en caso de que se evalle a un subordinado)
Argumentos de los hechos mas significativos mostrados por el funcionario considerando su actuacion,
aprovechamiento y cumplimiento (en su caso), de acuerdo a lo siguiente:
3 1) Fortalezas
2) Debilldades
3) Oportunidades de mejora
4 | Fecha en que se registro el evento sujete de svaluacion
Registro adicional de actividades realizadas por el evaluado que pudieran ser acreedoras a medidas
5 |disciplinarias, sanciones o per €l contrario de notas favorables (documentos que servirdn de soporte para la
asignacidn de [a calificacién),

2. CONSENSO DE METAS

Evaluadores y evaluados seran responsables del disefio de las metas y los criterios especificos
para su evaluacion. La definicion de metas y criterios ayudara a que el proceso de evaluacion sea
mas sencillo de realizar puesto que se anticipara con precisién lo que se quiere obtener y la
manera en como se mediran los avances y el cumplimiento.

Es conveniente que evaluados y evaluadores consideren metas especificas, medibles, acordadas,
realistas y delimitadas en ef tiempo, en cada propuesta se debera definir qué, quién, cuando,
cuanto.

Se deberan atender los siguientes criterios:

I. Generales
a. Consensuar entre 4 y 6 metas por evaluador, Los Lideres de Proyecio podran
acordar menos de 4 metas con su jefe a cargo, con el jefe inmediato siempre
consensaran como minimo las 4 metas. Lo anterior debido a que, por la naturaleza
del cargo, los Lideres de Proyecto realizan actividades de apoyo para diferentes
personas. Esto dificulta que retnan con cada evaluador el minimo de metas
requeridas para el consenso. Se trata de garantizar la posibilidad de evaluar las
tareas sustantivas en las que participaron aun cuando no rednan el minimo de
metas requeridas con el jefe a cargo. No obstante, siempre deberan reunir en total
las 4 metas con el jefe inmediato.
Tener relevancia para el rendimiento del funcionario.
¢. Estar consideradas en el Programa Operativo Anual o en el Cronograma Anual de
Actividades, preferentemente. También podran consensuarse metas que sean
relevantes para las funciones del cargo y del area de adscripcién.
d. No consensuar metas que incluyan actividades rutinarias, o de tramites
administratives.
e. Cada una de las metas consensuadas debera contar con el soporte documental
respectivoa, el cual sera parte de un expediente conformado de cada funcionario
evaluado.

=

Il. Especificos

a. Cada meta debe estar identificada con un objetivo institucional (referido
en el Programa Operativo Anual, o en el Cronograma de Actividades,
en caso de no estar referidas a alguno de los documentos debera existir
un soporte documental en el que evaluado y evaluador expresen el por
qué de la decisidn de inciuir esa meta.

b. Por cada meta se acordara un indicador que establezca de manera
clara como se va a medir el cumplimiento.

3 El expediente serd parte dal archivo documental de cada area.
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c. Cada meta consensuada debera expresar el framo de responsabilidad
que le correspondio al evaluado, evitando definiciones ambiguas en las
gue no se identifique de manera clara la responsabilidad del evaluado.

d. La meta debera ser cuantificable,

e. Debera sefialarse el tiempo en que se habré de cumplir cada meta.

Ef consenso de metas lo capturarén tinicamente los jefes inmediatos y a cargo en la herramienta
informatica SER. Para realizar la captura de la informacién se ingresara al sistema con la misma
clave y contrasefia utilizadas en el afio 2004.

Los jefes inmediatos y a cargo de los miembros del Servicio Profesional Electoral deberan capturar
en la herramienta informatica el consensc de metas, imprimirlo y recabar fa firma del funcionario
con el cual se consensa,

3. PONDERACION DE METAS

Posterior al consenso de metas, el evaluador y evaluado deberd convenir un peso
diferenciado para cada meta. Para tal efecto, se envia el documento “Ponderacién de Metas”
(Anexo 2).

Dentro del conjunto de metas consensuadas existen diferentes grados de complejidad para su
gjecucion, por lo que se deberan tomar en cuenta los siguientes aspectos generales para su
ponderacion:

a. Requerimientos para el cumplimiento de cada actividad (plazos internos de entrega
para revision, plazos de avance, aspectos para conformar el documento o para
desarrollar la actividad, etc.).

b. Situaciones a resolver considerando las habilidades y conocimientos del evaluado.

c. Grado en que contribuye al logro de las funciones de su puesto y drea.

La ponderacion se anotara manuaimente en el formato “Consenso de Metas” a un lado de cada
una con las iniciales PD (peso diferenciado).

4. ENVIO DE DOCUMENTOS

El consenso de metas deberéa enviarse, en la modalidad de “impresién definitiva” del Sistema de la
Evaluacion del Rendimiento (SERY), firmada por el jefe y el subordinado, al Centro de Formacién y
Desarrollo, a través de los Directores Ejecutivos y de Unidad. En el caso de los Organos
Desconcentrados, se remitiran a través de la Unidad de Coordinacion y Apoyo a los Organcs
Desconcentrados.

Agradeceré informen lo anterior a los Integrantes del Servicio Profesional Electoral y sus instancias
evaluadoras de su unidad administrativa, en su caso, para los efectos conducentes.

Sin ofro particular, reciban un cordial galudo.

Atentamen
| Secrefgyio Ejecufjvo
— - o
Lic. Adolfo Riva Palacio Neri

C.C.P. LIC. JAVIER SANTIAGO CASTILLO.- CONSEJERQ PRESIDENTE DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL -
PARA SU CONCCIMIENTO Y EFECTOS CONDUCENTES.- PRESENTE,
CC. CONSEJEROS ELECTORALES DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.- PARA SU CONOCIMIENTO ¥
EFECTCOS GONDUCENTES.- PRESENTES,
ARCHIVO,
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CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO Z@WEX@ ﬂ

Adscripcion:

Reporte de cumpiimiento del llenado de la Fecha:
Bitacora de Evaluacién

Este formato sera firmado por todos los integrantes del drea de adscripcion que hayan cumplido con el registro de la bitacora de evaluacion, la
cual se hace de forma individual y por evaluado. Mediante este formato se reporta que se han realizado las anotaciones en la Bitacora de
Evaluacion relacionados con los argumentos, experiencias y ejemplos que serviran de fundamento para la Evaluacion del Rendimiento 2003.

1 Firma
2 Firma
3 Firma
4 Firma
5 Firma

EVALUACION DEL RENDIMIENTO 2005



ANEX0 2

PONDERACION DE LAS METAS

E! evaluador y evaluado deberan dialogar para flegar a un acuerdo en el peso que se otorgara a las
metas. Este documento describe los 5 pasos generales para que las metas consensuadas refigjen
el peso diferenciado que se acuerde.

En el mes de mayo sélo se acordara el peso en cada meta consensuada, no se calculara ninguna
calificacion. Por lo tanto, €l Unico paso que se tiene que atender es el que se refiere al inciso 1).
Posteriormente, en el mes de julio se atenderan los pasos indicados del inciso 2) al 5).

Se definira el peso diferenciado que debera tener cada meta, siguiendo los siguientes pasos;

1) Asignar valores para las metas cuya suma total sea igual a 100. Ejemplo

META PESO %
A) 30
B) 20
C) 20
0) 15
E) 15
Tofal: 100

2} Se otorgara la calificacion en escala de 100. Ejemplo:

META PESO % | CALIFICACION EN ESCALA DE 100
A) 30 95
B) 20 100
C) 20 95
D) 15 100
E) 15 85

3) La calificacion diferenciada que obtendra el funcionario se obtendrd considerando el peso
consensuado y la calificacién gue obiuvo el evaluado, utilizando una regla de 3. Por gjemplo,

en la meta A) se obtiene la calificacidn porcentual multiplicando el 95 por 30/100.

META PESO % |GALIFICAGION | CALIFICACION % CONSIDERANDO EL
EN ESCALA DE |PESO DIFERENCIADO
100

A) 30 95 28.5

B) 20 100 20

C) 20 95 19

D) 15 100 15

E) 15 85 12.75




4) La calificacién que obtendra el funcionario se obtendra considerando el peso diferenciado y

la calificacién que obtuvo el evaluado, utilizando una regla de 3.

META  |PESO % |CALIFICACION |CALIFICACION CALIFICACION SER
EN ESCALA | %{CONSIDERANDO EL
DE 100 PESO DIFERENCIADO)

A) 30 95 285 90.25

B) 20 100 20 100

C) 20 o5 19 90.25

D) 15 100 15 100

E) 15 85 12.75 72.25

Por ejemplo, en la meta A} se obtiene la calificacion SER multiplicando el 95 por 28.5/30.

5) La calificacion SER debera capturarse en la herramienta informatica.




