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SECRETARIA EJECUTIVA
IEDF - Ciudad de México, a 17 de enero de 2017
h 4

CIRCULAR No. 03

DEL DISTRITO FEJERAL

CC. FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS ADSCRITOS A
ORGANOS CENTRALES DEL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES.

Me refiero al proceso de evaluacion del desempefio aplicable al personal de la Rama
Administrativa, que llevard a cabo la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo
(UTCFyD) en el presente afo.

Al respecto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 65 y 67, fraccion IX del Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal y 21, fracciones Vil y VIl del
Reglamento Interior del Institute Electoral del Distrito Federal, se hace del conocimiento para su
difusién y observancia obligatoria por parte de personal de la Rama Administrativa, asi como del
Servicio Profesional que participe en la aplicaciéon de dicho instrumento de evaluacion, los
siguientes documentos:

1. Modelo de Evaluacion del desempefio para el personal de la Rama Administrativa, aprobado
en la Vigésima Séptima Sesion Extraordinaria de la Junta Administrativa, de 15 de
noviembre de 2016, mediante Acuerdo 136-16.

2. Guia de Evaluacion del desempefio para el personal de la Rama Administrativa 2017,
aprobada en la Décima Segunda Sesion Ordinaria de la Junta Administrativa, de 21 de
diciembre de 2016, con el Acuerdo 154-16.

En ese sentido y por ser un tema de su interés, la UTCFyD remitird via correo electronico
institucional un ejemplar de la referida Circular, asi como de los documentos Anexos, ademas
de que éstos también seran publicados en el Campus Virtual ubicado en la liga
centrodeformacionydesarroffo.iedf.org.mx

Por Ultimo, para tratar cualquier asunto relacionado con la presente Circular y sus Anexos
contaran con el apoyo de las CC. Iris Xochio Bravo Garcia, Raquel L.ozano Gonzalez, Rosalia
Ruiz Santoyo, Alma Angélica Vaquero Betancourt y Karla Sofia Sandoval Dominguez, en las
extensiones 5421, 4838, 5410y 5424,

Sin otro partic \ar, aproy;echo la ocasion para enviarles un saiudo cordial.
fl /

Mtro. Mario Veldzquez Miranda. Consejero Preskienle dei Gonsejo General del f£0F. Para su conocimienio. Presente.

(ng. Dlga Gonzélez Martinez. Consejera Electorat Presidenta de (n Comision Provisional para ja Incorparacidn de los Servidores Publicos del Servicio Profegional Eiecloral al Servicio Profesional
Electoral Neciongl.. Para su conoimiento, Presente.

CC. Gonsejeras y Consejeros Electorales integrantes del Consejo Genara! del IEDF. Pera su conoeimiento. Presantes.

Mtro, Alejandre Fidencio Gonzatez Hemindez. Secretario Administrativo det IEDF. Para su conocimiante. Presente

Li¢. Myriam Alareén Reyes. Tiular de ta Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoya a Omanos Desconcentrados. Presente.

Archivo.
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evaluado, es asi que busca incentivar una evaluacion donde se considere a la/al evaluada/o
en la definicion de los compromisos de desempefio del PRA.

Dichos compromisos de trabajo {denominados entregables) estaran vinculados con los
programas institucionales, en virtud de que en éstos se determina la planeacion anual y,

constituyen los documentos que guian el trabajo de las distintas dreas del Instituto |

Electoral, conforme a las metas e indicadores que para su verificacién hayan establecido.
En el primer afic de implementacién del modelo, el enfoque aplicado estara centrado en
los resultados ohtenidos, para ello, se realizarad la verificacién correspondiente a partir de
lo referido en los programas institucionales de cada una de las dreas, en los cuales se
determinan las actividades, as acciones y las metas por lograr; con base en esa informacion
el PRA definird los entregables que seran considerados como compromisos de trabajo por
evaluar en ef afio,

En tal sentido, la evaluacion del desempefio del PRA se enfoca en valorar los resultados del
trabajo realizados en un afio calendario, a través de la aplicacion de una evaluacidn en dos
momentes: a la mitad del afio y al final, que den cuenta, lo mas cercanamente posible del
desempefio de [as y los funcionarios de este Instituto. e

1. Introduccion

El orden en que se presenta el contenido inicia con el marco juridico, el cual toma en cuenta
los documentos normatives gue orientan el ejercicio de la evaluacion del desempefio; lo
referido en el Estatuto de! SPEN.>.En el siguiente apartado, se consideran los antecedente
de la practica evaluativa en el instituto Electoral, para io cual se retoma tanto el contexto
nacional como el local; posteriormente se aborda el contexto institucional en el que se
abordan tres tematicas: a) los cambios que ha supuesto para e! Instituto 1a reforma en
materia politico electoral de 2014, entre ellos la evaluacion del desempefic del PRA que si
bien ya estaba contemplada en el Estatuto de 2011, por primera vez se busca dar un
tratamiento similar al de un servicio civil de carrera; b) las percepciones sobre la evaluacion,
donde se explica de forma sucinta, cual fue [a técnica aplicada para conocer las principales
nociohes, ideas y opiniones del PRA respecto de la evaluacion del desempefio; y ¢ la

! vale la pena mencionar que a Ja conclusién de este documento rector todavia no se habfa aprobade el
Reglamento de Relaciones Laborales; sin embargo, para enerc de 2017, aguel instrumento sera soporte
importante para la gestién de la evaluacién del desempefio en el Instituto Electoral.

[

+&0



JA136-16
Pagina 5 de 37
Revision: 01/2016
Modelo de Evaluacion del
Desempefioc para el personal de

EIEDE = RamaAdministrativa IEDFMD/UTCFYD/1/2016
e DR ELCRAL Fecha de expedicion: 15-11-2016

Derechos y el acceso a las prerrogativas de las y los candidatos y partidos politicos.

Educacion civica.

Preparacion de la jornada electoral.

Impresion de documentaos y la produccién de materiales electorales.

Fscrutinios y computos en los términos gue sefiale la ley.

Declaracion de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones locales.

Computo de la eleccion del/la titular-del Poder Ejecutivo.

Resultados preliminares; encuestas o sondeos de opinién; observacion electoral, y

conteos rapidos, conforme a los lineamientos establecidos en el Apartado B de la

Base V del articule 41,

9. Organizacion, desarrollo, computo y declaracidon de resultados en los mecanismos
de participacién ctudadana que prevea la legislacidn local.

10.  Todas las ne reservadas al INE.

WHDN R W

Entre otras cosas, la reforma previo la creacién de un Servicio Profesional Electoral Nacional
{SPEN]) con la posibilidad de incorporar a los servidores publicos que ya pertenecieran a un
Servicio Profesional dentro de los OPLE a dicho Servicio; cabe sefalar que las directrices
paralaincorporacién al SPEN son dictadas por el INE. Especificamente en lo refativo al SPEN,
el apartado D de la fraccion V del articulo 41 de |la Constitucion, establece gue el INE tiene
la atribucién de regular 1a organizacién y funcionamiento de éste, ic cual comprende la
seleccién, ingreso, capacitacidn, profesicnalizacion, promecidn, evaluacion, rotacién,
permanencia y disciplina, de las y tos servidores pablicos de los érganos ejecutivos y
técnicos del INE v de los OPLE de las entidades federativas.

Conforme a lo establecido por la Ley General, ef Consejo General del INE aprobd mediante
Acuerdo INE/CG909/2015, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa (Estatuto del ESPEN}, el cual se publicd en el DOF ef 15
de enero de 2016. Asimismo, el 27 de enero de 2016, emitié el Acuerdo INE/CGA7/2016,
para ta integracion de! Catdlogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral
Nacional {Catdlogo del SPEN}.

El articulo Quinto Transitorio del Estatuto del SPEN, establece que en concordancia con el
articulo 41, segundo pérrafo, Base V, Apartado D de la Constitucidn y el articulo 1, parrafo
3 de fa Ley General, {as entidades federativas y los OPLE deberdn ajustar su normativa,
estructura organica funcional y demas disposicicnes aplicables, conforme a lo establecido
en el mismo ordenamiento, en el ambito de susrespectivas competencias. En el caso de las
entidades federativas, a mas tardar sesenta dias hdbiles después de la publicacion del

O

b4




JA136-16
Pagina 7 de 37

Revision; 01/2016
Modelo de Evaluacion dei
Desempefio para ef personal de
IEDF la Rama Administrativa IEDF/MDIUTCFyD/1/2016

LTI HECGTAL Fecha de expedicion: 15-11-2016

£ DISTO FEDSRAL

i} Considerar mecanismos de verificacién para llevar a cabo una evaluacion del
desempefio objetiva, certera e imparcial y, en su caso, vinculada a la entrega de
estimulos e incentivos.

En lo que respecta a la politica y el sistema de calidad del tnstituto Electoral, el cual se basa
en la Norma ISO/TS 17582 Sistemas de gestidn de calidad con requisitos particulares para
la aplicacidén de 1SO 9001:2008. a los organismos electorales en todos los niveles de
gobierno; desde el Centro se generd el procedimiento de.evaluacidn que establece las
reglas para la éperacion de la evaluacidn, asi como ia instruccidn de trabajo para la revision
de escritos de inconformidad, por lo que, con estos instrumentos se estandariza la forma
en que se ejecutars el procedimiento en jos siguientes afios, brindandole certeza, legalidad
y transparencia al personal que serd evaluado.

A partir del contexto descrito, el Modelo de evaluacion del desempeiio para el PRA se
Hevard a cabo conforme a la metodologia determinada por el Instituto Electoral que
garantice fa formacion y desarrollo del personal, de acuerdo con sus necesidades,
capacidades y presupuesto disponible, pero principalmente, con el propdsito de consolidar
la cultura de la evaluacién para la mejora continua.

V. Antecedentes

Para el Instituto Electoral, la evaluacién del desempefio de sus funcionarios ha sido una
practica enfocada en aquellos que forman parte det Servicio Profesional Electoral (SPE). La
importancia del proceso de evaluacién se definid desde la creacian del Instituto Electoral
en 1999, cuando se contemplo dentro de la gestién del SPE al subsistema de evaluacion del
desempefio, el cual tuve por objeto apoyar a las autoridades del Instituto Electoral en la
toma de decisiones para la permanencia, readscripcidn, titularidad, disponibilidad,
ascensos, otorgamiento de estimulos, movilidad y demas procedimientos.®

Desde su concepcidn, la evaluacidn del desempefio consideré dos componentes diferentes:
por un lado la evaluacién de rendimiento, disefiada para valorar la actuacién, desempefio y
aprovechamiento del personal de carrera en el logro de los fines y objetivos del puesto, y
por otro, la evaluacidn del programa de formacion y capacitacion, gue consistia en Ia
calificacidn anual de las acciones formativas orientadas a fortalecer los conocimientos,
habilidades, aptitudes y actitudes del personal de carrera respecto a ta funcidn electoral.

2 Articulo 94 del Estatuto del personal edministrativg, de fos trobojodores ouxiliores y dei personal eventuol par obra a tiempo
determinade, aprobado en 1999,
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tomando en consideracion la publicaclén del Estatuto del SPEN en enero de 2016, en los

articulos 732 a 735 se establece la facultad de los OPLE, de establecer un sistema de

evaluacion del desempefio para medir el rendimiento del PRA, asociado al cumplimiento de

metas y objetivos y vinculado a la capacitacion y en su caso, a la entrega de estimulos e

incentivos.

A fin de poner en practica la facultad mencionada y con el propésito de contar-con un
precedente respecto de la practica de evaluacion del desempeiio entre el personal de la

Rama Administrativa; el Centro hizo una exploracidn a partir de la metodologfa de grupos

de discusion.

En el siguiente apartado se describe, por una parte, el contexto institucional en el que se
enmarca el modelo de evaluacién del desempefio v, a manera de diagndstico, se explica en
queé consistio la metodologia y tos principales hailazgos que el Centro encontré a partir de
lo dicho por los participantes en los grupos de discusion. Esta informacion es la base para el
planteamiento del modelo que se presenta mas adelante.

N e,
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Instituto Electoral, con el propdsito de hacer més eficiente la operacidn y administracion de
ambas ramas del personal, se buscara en la medida de lo posible, la homologacion de los
Procesos,

Es asi que las decisiones en torno al nuevo modelo de gestién del personal del instituto
Electoral comenzaron con el redisefio institucional a partir de la aprobacjén de las
modificaciones a la estructura organica funcional en junio de 2016 por parte del Consejo
General, en acatamiento a las disposiciones del Estatuto del SPEN y a [a integracion del
Catadlogo del Servicio.

Esta restructura tuvo el propdsito de garantizar la mayor eficacia de las distintas dreas del
Instituto Electoral, asf como el integro desempefio de los servidores publicos que lo
integran, a fin de cumplir con las atribuciones que le corresponden como OPLE a partir de
la reforma politico electoral; esto es, las funciones relativas a la organizacion electoral,
educacién civica, participacion cdudadana, prerrogativas y partidos politices.

A partir de |a restructura organica funcional, se actualizd e|l Manual. Este documento
describe las atribuciones de cada area, el objetivo y funciones de todos los servidores
publicos gue lo integran y ofrece una vision articulada del instituto Electoral, de
conformidad con las atribuciones establecidas para sus diversas dreas en el Cédigo de

Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal (Cédigo), el Reglamento.

Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal (Reglamento Interlor), el Catdlogo del
Servicio, el Estatuto y las nuevas disposiciones contenidas en la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

De forma paralela a la actualizacién del Manual, el Instituto Electoral comenzé a trabajar en
la adopcion de la politica de calidad y en el desarrollo de un sistema de calidad, que a su vez
exige el replanteamiento de los procesos sustantivos del instituto. A partir del compromiso
hecho por el Instituto Electoral con su personal v con los ciudadanos, receptores y
beneficiarios de sus servicios, para garantizar [a mejora continua y la satisfaccion de sus
necesidades, las Unidades Técnicas y Direcciones Fjecutivas comenzarcn a trabajar en la
documentacién de los procedimientos que llevan a cabo para su estandarizacién, de tal
forma que el sistema de calidad del Instituto Electoral sea certificado por la Norma 150/TS
17582 relativa a los Sistemas de Gestién de la Calidad, con requisitos particulares para la
aplicacion del 150 9001:2008 a los organismos electorales en todos fos niveles de gobierno.

O




JA136-16
Pagina 13 de 37
Revision: 01/2016
Modelo de Evaluacion del
Desempeiio para el personal de

IEDF ‘2 rama Administrativa IEDFMDIUTGFYD/ /2016
BeL Bl FEDCRAL Fecha de expedicidn: 15-11-2016

habran de desempefarse en cada puesto de trabajo, asi como las habilidades
indispensables para cumplirlas.

Tanto el Manual como el Catdlogo, son documentos normativos indispensables para la
implementacidn del sistema de calidad que, como ya se menciond, esta basado en JaNorma
ISO/T$ 17582, y en lo que se refiere al desarrollo del modelo de evaluacién del desempefio,
son insumos necesarios para conocer el perfil del personal al cual sera aplicada la
- evaluacion.

El planteamiento de un modelo de evaluacion del desempefio para PRA obedece 3 la
reestructura organizacional y a laimplantacién de la politica y el sistema de calidad iniciado
en 2016. Ante esta conjugacion de circunstandas, tanto internas como externas, resulta
indispensable mostrar la capacidad del Instituto Electoral para proporcionar regularmente
elecciones y procesos de participacién ciudadana can resultados confiables, transparentes,
libres y justos, a la vez que aumente la confianza en los ciudadanos, los candidatos, las
organizaciones politicas y otras instancias electorales, en el cumplimiento de su misién
institucional.

Percepciones sobre la evaluacion e

Para desarroltar el Modelo de evaluacién para el PRA, el Centro, ante la falla de
antecedentes que le permitieran obtener un diagnéstico en torno a la evaluacion, empled
una estrategia para obtener informacién amplia sobre la percepcidon del personal al
respecto: la aplicacién de grupos de discusién, también conocidos como grupos focales,
como una opcion eficaz, en tanto que se trata de una técnica de investigacidn cualitativa
que recoge informacién del orden de las creencias, sighificadas vy actitudes en torno a un
tema, y se lleva a cabo mediante un cuestionario denominado guién de tépicos, cuyo
contenido dosifica las preguntas por temas.

A grandes rasgos, esta técnica se realiza mediante |a integracion de grupos pequehfas con
la intencion de explorar sobre fos distintos tépicos o dngulos de un asunto, a través de
preguntas abiertas que favorecen la discusidn, lo que hace posible contar con una
apreciacion compieta del tema, en este caso: la evaluacion del desempefio. También se
recomienda la guarda de testigos como audio, videograbacién, transcripcién de las sesiones
y la participacion de un observador, para lo cual, también se requiere una gula de
observacian.

&
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Por lo que hace a la percepcidon de los factores que estimaron los participantes como
necesarios para tomarse en cuenta al momento de realizar [a evaluacidn del desempetio,
se padrian clasificar en tres conglomerados:

» Las funciones vinculadas al cargo y puesto;

» Curriculum y experiencia laboral, y

* Objetivos, metas y resultados.
No obstante, también se vertieron opiniones sobre la necesidad de evaluar
comportamientos como el compromiso, |a disposicion y fa puntualidad. '

En torno a quién debe evaluarlos y como, las opiniones se esparcen en las siguientes
vertientes:

» Instancia externa;

= Evaluacion 360°;

= Evaluacion bidireccional;

= Evaluacion por parte del Centro;

= Personas que conocen el trabajo que se realiza, v

= Jefa/e inmediata/o.
Cabe destacar que, en lo que respecta al evaluador o evaluadora, la opinién mds
generalizada fue la correspondiente a la/el jefa/e inmediata/o, va que se reconoce que es
quien conoce mejor el trabajo que realizan los colaboradores; sin embargo, se considera
relevante que el instrumento de evaluacion del desempefio permita una valoracién lo mas
objetiva posible respecto del desempefio de la/del evaluada/o.

En la mayoria de los casos se vertieron argumentos positivos en torno a la evaluacion del
desempefio, aduciendo que propicia el reconocimiento al colaborador, representa un
aprendizaje, una oportunidad para superarse, una iniciativa positiva cuando ests alineada
al desarrollo organizacional, no obstante, el parecer negativo se hizo presente, refiriéndose
a cuando se utiliza con fines de control y con parcialidad subjetiva.

Finalmente se encontraron de manera adicional algunos puntos de interés de los
participantes para ser tomados en cuenta:
* Que las acciones de capacitacidn se lleven a cabo cuando haya menores
cargas de trabajo.
x  Construir propuestas que permitan mantener a la vanguardia al Instituto
Flectoral.
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Tabla 2. Cantidad de funcionarios por rangos de antigiiedad 7
- Rango Hombres  “Mujeres - - Funcionarios - ‘Proporcién

Menos de 1 afic 25 37 62
1 a3afos 108 77 185
4 a 6 ahos 23 14 37
7 a 10 afios 74 50 124
10 a 15 afios 19 9 28
Mas de 15 afios

Total general

La edad de los funcionarios también se mueve en varios rangos, los mds jovenes tienen 20
afios de edad, mientras que los mayores rebasan los 65 afios y el grueso de la poblacidn se
concentra entre los 36 y 45 afios.

Tahla 3. Cantidad de funcionarios por rango de edad

R i

20-25 5 9 14 2.9%
26-30 29 27 56 11.4%
31-35 40 33 73 T 14.9%
36-40 a7 44 91 18.5%
41-45 57 40 97 19.8%
46-50 30 36 66 13.4%
51-55 38 11 49 10.0%
56-60 21 4 25 5.1%
60-65 10 1 11 2.2%
Mas de 65 7 2 9 1.8%

Total general -

En cuanto a [a escolaridad, mds del 60% cuenta con titulo de licenciatura, el 5.5% con
maestria y el 1.2% con Doctorado. Esimportante sefalar que esta establecido en el Catdlogo
que, para los mandos superiores v medios, |a escolaridad requerida es de Licendatura,
mientras que para los niveles operativos es de licenciatura, con un 75% bachillerato, carrera
comercial o secundaria,

a hla 4. Cantida de uiona rio por scolaridd ~ - _
Escolaridad " Hombres . Mujeres . Funtionarios . Proportisn
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Los datos antes expuestos dejan ver que en el Instituto Electoral existen distintas
generaciones en convivencia; ello podria implicar buscar que la organizacidn y la propuesta
en materia de evaluacidn del desempeno combine distintas formas de aplicar los
instrumentos y que éstos exploren capacidades diferenciadas, ademas de los objetivos y
metas propias de las areas; sin embargo, ello debera hacerse paulatinamente, en lo que se
va robusteciendo los procesos y el propio modelo por emprender.

En el siguiente apartado se abordan las caracteristicas, descripcion, criterios, a‘Icance,‘
generalidades de planeacién y operacién, asi como requerimientos informéticos para
implementar la evaluacidn del desempefio.

VI. Evaluacion del desempeiio

Los recursos humanos de una institucion requieren para el desarrollo de sus funciones de
conocimientos y habilidades previamente adquiridos, asi como de aquellos que en ei
ejercicio de su practica laboral permiten estimar en qué medida se encuentran preparados
para asumir ciertas responsabilidades y generar resultados, con base en el uso racional de
sus recursos publicos.

B

La evaiuyacién es en tai sentido una valoracién objetiva, fundamentada y con evidencia para
determinar a partir de los criterios establecidos cuél es el nivel de desempefic deseable y el
alcanzado.

Desde la década de los sesenta es posible identificar rasgos y criterios aplicables para
valorar un desempefio, los cuales se estructuran a través de cinco generaciones de
evaluacién: en la primera, la persona experta en evaluacion era mas un técnico que
construia tnstrumentos para determinar ¢l dominio del sujeto respecto de los contenidos
por aprender, es decir, la evaluacidn vista desde la acreditacion. Durante la segunda, la
evaluacién estuvo ligada al cumplimiento de objetivos; en la tercera se da a la persona
experta en evaluacidn un papel relevante como quién emite juicios de valor y presenta ante
los tomadores de decisidn, argumentos para que sean utifizados por éstos. (Mufoz,
2007:167-169)

Serd la cuarta generacion de evaluacidn distinta, ya que no se limita a indicar cdmo

funcionan fas cosas, sino que toma en cuenta a distintos actores, y quien evalia no juzga,
sino que investiga y busca comprender lo que ocurre y como es interpretado por las/los

O , —_—
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punto de vista de quien evalla, sino que, se da paso al didlogo, a negociacion y el acuerdo
entre evaluada/oy evaluadora/or.

Principales caracteristicas

Con base en la teoria de la evaluacidn, ésta puede ser de tres tipos: autoevaluacion, interna

y externa. la primera implica que la persona valora sus fortalezas y debilidades en
cumplimiento de sus funciones'y emite un juicio respecto de su desempefio; la segunda, en
una préctica valorativa en la que las/os evaluadoras/es provienen de la misma institucidn
que el personal evaluado, y es externa cuando no es asi.

El modelo de evaluacidn del desempefio retoma la evaluacion interna, enrazén de que para
valorar del desempefio se requiere que la/el evaluadora/or sea una persona que conozca el
trabajo del personal evaluado y establezca un seguimiento regular de los productos de
trabajo estimados, condicidn que no podria cumplirse al tratarse de evaluadoras/es
externas/os.

En evaluacion de desempefio de los recursos humanos, a diferencia de lo que ocurre en la
evaluacion institucional, el momento en que se realiza debe ser posterlora fa ejecucion de
una tares, actividad o proyecto, por tanto, se trata de una evaluacién ex post o de resultados
fa que se aplica en este modelo.

Conforme a su propdsito, [a evaluacion ademas de ser interna y ex post, sera sumativa, ya
que busca valorar los resuttados obtenidos al concluir un proceso de trabajo previamente
establecido,

De acuerdo con Cspina {2001:8-9), la evaluacién de los recursos humanos se sitiia en un
nivel micro, en donde se busca que ef personal que participa en una organizacidn publica
contribuya con el desarrollo de su funcidn a la misidn de la institucion {nivel meso), la cual
a su vez estd vinculada con fines gubernamentales que se corresponden con ambitos de
decision mds complejos (nivel macro). Asi, en un escenario ideal, se deberia articular la
evaluacion de recursos humanos con la de tipo institucional y con la que se refiere al
desempefio del gobierno. Este grado de articulacién ests relacionado con el impacto de la
evaluacion en la realizacidn de las actividades sustantivas del Instituto Electoral; y esta
relacionado con los procesos de participacion ciudadana vy electorales, a partir de los cuales
se explica fa misidn y vision institucional.

O

" s
Ry



JA136-16
Pagina 23 de 37
Revisiér: 01/2016
Modelo de Evaluacion del
Desempefio para el personal de

IEDF 2 rRama Administrativa IEDF/MD/UTCFYD/1/2016
B2 BTG FEDRRAC ' Fecha de expedicion; 15-11-2016

internalice la cultura de la evaluacion para que sea parte de la rutina de trabajo y se
comprenda gue su fin Gltimo es la mejora continua, tanto a nivel individual como colectivo,
con miras a que desde un esfuerzo individual se pueda contribuir al cumplimiento de las
mision institucional, los principios rectores y la politica de calidad del Instituto Electoral,

En resumen, el. modelo de evaluacion consiste en valorar internamente el desempefio de
. los recursos humanos a partir det enfoque de evaluacidn participativa por objetivos, en una
primera etapa, para despues incorporar la evaluacion colectiva y mids adelante el enfoque
de competencias.

Se distinguen como etapas de [a implementacion de! modelo las siguientes:

* Primera. El primer afio se aplica una evaluacidn participativa por objetivos para
valorar el desempefo individual.

" Segunda. En el segundo afio se aplica una evaluacion participativa por objetivos para
valorar el desempefio individual y colectivo.

* Tercera. En el tercer afio se evaluardn tanto resultados de trabajo como de
competencias.

= Cuarta. En el cuarto y quinto afio, el modelo de evaluacién del desempefio podra
consolidarse en términos de sus métodos, enfoques e instrumentos, asi como en su
aplicacion y asimilacion en la cultura organizacional del PRA.

El primer afio comenzara con un ejercicio de evaluacién directamente relacionado con los
productos de trabajo o entregables generados en el afio, para que en los siguientes afios se
pueda insertar una valoracion por competencias especificas, en donde los conocimientos,
las habilidades, las actitudes y los valores, se conjuguen para obtener un mejor resultado
en el trabajo realizado, lo cual permitira internalizar de forma gradual la cultura de la
evaluacidn en el personal del Instituto Electoral.

En torno a los métodos de evaluacion def desempeRo, se distinguen los siguientes:

a. Escalas (graficas, de puntuacidn, de calificacién conductual o listas de verificacion)
Eleccién forzada;
Basados en registros observacionales (investigacién en campo o frases descriptivas);
Incidentes criticos;
Comparacion (por pares, contra el total del grupo, conforme una tipologfa, o contra
estandares); y
f. Métodos mixtos.

I
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En cuanto al método, el modelo contempla el de escalas, para lo cual se construye un
instrumento de evaluacién que se aplicard dos veces en el afio, en el gque se valoran los
resultados obtenidos a partir de los entregables o productos de trabajo que serin
determinadaos por la/el evaluadora/or y la/el evaluada/o, a principio del afio con base en
los programas institucionales del drea.

Las siguientes tablas muestran las caracteristicas de la evaluacién del desempefio descritas.
Cada una delascuales’es tomada en cuenta en la construccién def modelo porimplementar,
como se puede observar en la tabla 7.

Tipo Autoevaluacion

[nterna
Externa
Momento Ex ante

Concamitante

Ex post

Propdshio Formativa B
Sumativa

Niveles Macro:

a. Desempeno def gobierno para lograr objetivos sociales,
b. Politicas y programas publicos.

Meso: organizaciones plblicas.

Micro: desempefic de ios servidores piblicos.

Enfoques Por objetivos

Evaluacién Participativa por Objetivos (EPO)

Por competencias

Retroalimentacion (3602 feedback)

Método a. FEscalas

b. Eleccidn forzada

C. Basados en registros observacionales
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evaluada/o tiene un papel menos pasivo en la definicion de las expectativas que se generan
con respecto de su desempefio.

Los objetivos del modelo son:
*  Vincular la evaluacion de la persona con las funciones del cargo y los programas
institucionales;
*  Dtorgar estimulos e incentivos a partlr de los resultados del desempefio;
»  Mejorar el desempeifio individuo, y : -
»  Vincular la capacitacidn con la evaluacion.

Vincular la evaluacion de la persona con el cargo significa gue las actividades y entregables
a los que se comprometera desarrollar deberdn relacionarse con el objetivo y funciones del
puesto, referidos en el Manual, asi como con lo determinado en los programas
institucionales, '

En lo gue toca al otorgamiento de estimulos e incentivos, el PRA debera acreditar la
evaluacion del desempeiio, cuyaverificacion serealizara conforme los entregables alos que
se comprometio, los cuales estaran vinculados con un conjunto de criterios definidos en la
Guia gue se elaborara para estos fines, gue servirdn también como indicadores. para
verificar el grado de cumplimiento y las condicones en que se esta entregando ei producto
de trabajo.

En refacién con los estimulos e incentivas derivados de fa evaluacion del desempefio, la no
acreditacion de la evaluacion en un afio imposibilita al servidor publico, de acuerdo con el
procedimiento respectivo, a ser sujeto de incentivos, promociones o ascensos en el periodo
gue se estd evaluando.

Con la evaluacion por otra parte se busca incentivar al personal a encontrar oportunidades
de mejora en su desempefio con énfasis en los ejercicios de retroalimentacién por parte de
la/el evaluadora/ory, al mismo tiempo, de autorreflexién de la/el evaluada/o. Para cumplir
con este objetivo, se realizardn dos ejercicios de evaluacion del desempeno en el afio, el
primero a la mitad y el otro al final del periodo establecido, a partir de los cuales se realiza
una valoracién basada en resultados y, en caso de gue los compromisoes no se cumplan de
forma satisfactoria, la retroalimentacidn permitira identificar oportunidades de mejora y
necesidades de capacitacién. De esta forma se buscara vincular a partir del segundo aito de
impiementacion del modelo, el resultado obtenido en la evaluacion del desempefio en
conjunto, con la capacitacién que el Instituto Electoral proporciona a su personal.
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Para lograrlo, se requerirdn dos acciones precisas: una campafia de sensihilizacion y un
esquema de incentivos y estimulos que favorezea la satisfaccidn laboral, y el desarrolle
profesional del PRA.

Una vez gue concluya la evaluacion del desempefio del primer afio, se realizard un ejercicio
de retroalimentacidn, cuyo contenido quedara asentado en el instrumento de evaluacién
del désempeﬁb, por lo gue, con esta informacién podrdn identificarse los conocimientos y
habilidades, en los cuales, dicho personal requiere mejorar. Esta informacion permitira
establecer un primer vinculo entre evaluacidon y capacitacion.

Para la aplicacion de la evaluacién del desempefo el modelo hara referencia en todo
momento a lo establecido en el Procedimiento de evaluacion del desempefio del PRA
aprobado mediante acuerdo JA124-16, del 14 de octubre del presente, el cual forma parte
de la politica general de calidad y de la certificacién 1ISO/TS 17582, En dicho Procedimiento
se establece un cronograma de actividades a partir del cual se determina que la evaluacién
seflevard a cabo dos veces en el afio, ala mitady alfinal, y que, derivado de ello, se aplicaran
tos incentivos y estimulos que correspondan.

"*=En relacién con los factores de la evaluacion y su ponderacion, se.consideran como tales,

aqguellos productos de trabajo, a los cuales se les denomina entregables; su descripcién se
encuentra en la Guia, asi como los criterios que determinan el cumplimiento esperado de
ese entregable,

A su vez, conforme lo refieren las politicas en el Procedimiento mencionado, el PRA que
queda excluido de la evaluacién del desempefio, es el de los niveles jerarquicos de
Consejeras/os Electorales, asi como sus Coordinadoras/es de asesoras/es y asesoras/es, la
Secretaria/o Administrativa/o y Secretaria/o Ejecutiva/o; no obstante, a peticidén de las/los
Consejeras/os podra realizarse [a evaluacion de su personal. Ademids de los anteriores, no
se evalua al persenal del drea de Contraloria.

El Centro serd guien aplique el procedimientc y, proporcione los elementos necesarios a la
Junta Administrativa para que cuando existan inconformidades por el resultado final de la

evaluacion, sean resueitas por dicha instancia.

Una vez obtenido el resultado final de la evaluacion del desempeso, el Centro contard con
informacién para emitir un documento con recomendaciones generales que podran ser

&
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Generalidades de Ja planeacidén y operacion del modeio

En lo que corresponde a la planeacion del modelo, se considera que tendra que ajustarse

anualmente, a fin de que, de manera incremental se vaya haciendo mas complejo y
consoliddndose conforme las cuatro etapas sefialadas.

En 2017, la EPO considerard los siguientes momentos;
e a. Sensibilizacign: -

» Campafay capacitacién sobre el nuevo modelo.

b. Definicion de compromisos de desempefio:
«  Seleccion de entregables o productos de trabajo por evaluar y actividades
requeridas para ello, de acuerdo con los programas institucionales.
c. Implementacion:
» Aplicacion de la evaluacidn del desempefio,
Resultados de ia evaluacion,
= Revisién de inconformidades, y
Resultados finales.

La operacién de la evaluacion del desempefio considera la siguiente ruta critica:

-~ i Resultzdns

e .l Finales y
{Retroalmentacion f - comunicacitn
| " al drea de
—— Revisign de incentivos
e T
A A ] i resultados
) s - . | ‘nforme de |
A i st | '!Z'Eﬂ ~ | resultados
) ? Praluacion
V'l i aicsnacaal 1 Evaluacién 8 | |
- \
| Ajustes o i
' Frrmnzma il ) validacion ded
e § Definicidn de | Centro
BRI + entregables y :
| actividades

iéSenSIbillzac‘lén

Iy capaditacidn
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referente a evaluacidon del desempefio, sino también al resto de fos mecanismos de
gestion de la Rama Administrativa (ingreso, induccidn, capacitacion, evaluacion del
desempefio, promocion e incentivos, separacién o terminacién laboral) de manera
tal que, se cuente con registros automatizados de consulta y actualizacidn
permanente por parte del Centro y de la Coordinacion de Recursos Humanos del
Instituta Electoral, segtin. las funciones que cada una realiza, en términos de
garantizar fa mejora continua y brindar.al PRA, certeza y-transparencia.del proceso
evaluativo, pero también del resto de los mecanismos de gestidn ya sefialados; por
tanto, se trata de una construccion en el mediano plazo, conforme los recursos
disponiblesy [as capacidades institucionales que permitan articularlo, en tal sentido,
se espera construirlo de forma gradual.

En cuanto a la informacién requerida durante la aplicacién del procedimiento de
evaluacion del desempefio, se establecerdn los tiempos en apego al cronograma de
actividades del Procedimiento de Fvaluacion dei desempefio.

Se aplicard una evaluacion del desempefio en dos mamentos, a mitad de afio la
primera evaluacion, y alfinal det mismo la segunda; a efecto de que derivado de ello
se pueda determinar una calificacion final. e,
Vale la pena destacar que como producto de la primera evaluacion se podra estimar
un grado de cumplimiento parcial, respecto de los entregables determinados al
inicio del afio, asi como, en su caso un ajuste o cambio en el producto de trabajo
seleccionado. Mientras que, a final de afio, se valorar al entregable en su totalidad,
es decir, como producto de trabajo concluido que cumple con todas las
caracteristicas determinadas en la Gufa.

Las inconformidades generadas de los resultados de la evaluacién de! desempefio
serdn resueltas de acuerdo con la instruccion de trabajo correspondiente.

Las/os evaluadoras/es realizardn un ejercicio de retroalimentacién con sus
colaboradoras/es, una vez que se conozcan los resultados de la evaluacion del
desempefio. A partir de ello, podrdn comunicarles respecto de los aciertos y dreas
de oportunidad. Lo anterior constituye un componente indispensable para
reconocer lo que se realizé bien, respecto de lo que es necesario mejorar; de esta
forma, el PRA puede identificar con mayor claridad cuales son las expectativas
respecto de su desempefio y de qué manera se estdn cumplienda.
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l. Presentacion

El Modelo de evaluacion del desempefio para el personal de la Rama Administrativa, se
aprobd por la Junta Administrativa mediante acuerdo ACU-136-16, y consiste en valorar
internamente el desempefio de los recursos humanos a partir del enfoque de Evaluacion
Participativa por Objetivos (EPO), en su primera etapa, para después incorporar la
evaluacion colectiva y méas adelante el enfoque de competencias.

. El enfoque EPO aplicado al personal de la Rama Administrativa tiene la particularidad de
contemplar un proceso de decision en donde los compromisos de desempefio (objetivo,
actividades y entregable) se fijan por consenso entre el personal evaluado vy el superior
jerarquico, quien fungird coma evaluadora/or, de tal forma que el evaluado tiene un papel
menos pasivo en la definicion de las expectativas que se generan con respecto de su
desempefio. Es asi que en |a presente Guia se definen los términos en los cudles ejercerdn
su papel tanto evaluadoras/es como evaluadas/os,

El Modelo busca vincular la evaluacion de la persona con fas funciones del cago y los
programas institucionales, otorgar estimulos e incentivos a partir de los resultados del
desempefio, mejorar el desempefio del ifidividuo, y vincular la capacitacioh con la
evaluacion. Para cumplir con estos objetivos y aplicar la evaluacion, el Modelo hace
referencla a lo establecido en el Procedimiento de evaluacidn del desempefio
IEDF/PR/UTCFyD/2/2016, el cual fue aprobado mediante acuerdo JA124-16, asi como a ia
presente Guia en la cual se describen los factores que componen la evaluacion y su
ponderacion.

En conjunto, el Modelo, el Procedimiento y la Guia definen los criterios y especificidades
necesarias para gque la evaluacion se realice con calidad y certeza respecto de la objetividad
de los resultados.
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¢ Evaluacion del desempeiio. Consiste en una valoracién objetiva, fundamentada v
con evidencia para determinar el nivel de desempefio deseable y el alcanzado, a
partir de [os criterios establecidos.

e FEvaluadora/or. Superior jerdrquico que realiza la evaluacién del PRA.

e Evaluada/o. Personal de la Rama Administrativa a quién se aplicé el procedimiento
de Evaluacidn del desempefio.

e Modelo. Es el documento que explica y fundamenta la metodologia. de Evaluacidn
del desempefio. - .

s QObjetivo, Orienta las actividades determinadas como necesarias para el
cumplimiento del entregable

s Resultados finales: El obtenido de la ponderacidn de las calificaciones de la
evaluacién del desempefio y del resultado del programa de capacitacidn.

s Sesion deretroalimentacién: Es la reunion que organiza la/el evaluadora/o con la/el
evaluada/o a su cargo para que, a partir de los resultados de la evaluacion de!
desempefio se expliquen las fortalezas y oportunidades de desempeiio, con miras a
determinar en el siguiente afio, nuevos compromiscs de desempefio, al tiempo que
se identifiquen aspectos donde se requiere mejorar o implementar estrategias que
potencien los conocimientos, habilidades y actitudes del personal evaluado.

Para la aplicacién de la evaluacion del desempeno se atendera a lo dispuesto en el
pracedimiento [EDF/PR/UTCFYD/2/2016, la instruccidn de trabajo IEDFAS/UTCFyD/3/2016,
el modelo de evaluacidn del desempefio aprobado mediante acuerde JA136-16 y los casos
no previstos seran resueltos por la Junta,

a. Ambito de aplicacién

La guia tendra por objeto establecer las directrices de operacién de la Evaluacion del
desempeno del PRA en 2017.

Se determinan los criterios, figuras involucradas, factores, ponderaciones y plazos para
evaluar de manera transparente y objetiva, el desempefio de las/os servidoras/es
publicas/os de |2 Rama Administrativa.

El personal del Instituto que participe en la evaluacién del desempefno debera observar y
cumplir en todo momento con el procedimiento IEDF/PR/UTCFyD/2/2016, aplicable en el

£ . :

-
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Evaluadajo.

Atiende las fechas sefialadas en la circular emitida por la Secretaria Administrativa;
Se redne con su superior jerarquico para acordar el objetivo, las actividades y el
entregable evaluables;

Captura en elinstrumento de evaluacién del desempefio a través del Campus virtual

_ del Centro de Formacién o medio andlogo, el objetivo, las actividades y el

entregable;

-Genera el entregable” conforme -las caracteristicas determinadas en esta guia y

presentarlo ante la/evatuadora/or para aplicar el procedimiento de evaluacién del
desempeio;

Se redne con su superior jerarquice para ser evaluada/o a mitad y a final del afio;

El dia de la evaluacion lleva de formaimpresa su entregable afin de que searevisado
por la/el evaluadora/or;

Solicita a su superior jerdrquico los ajustes al objetivo, las actividades o el
entregable, una vez que se haya aplicado el primer momento de |a evaluacidn;
Solicita durante la aplicacion de la evaluacidn a mitad y a final del afio, se incorpore
en el instrumento los comentarios o argumentos referentes al resultado obtenido
en cada una;

Responde encuesta de satisfaccion una vez que ha concluido la evaluacién del
desempefio;

Envia al Centro, la solicitud de revisidn en caso de no estar conforme con el resuitado
obtenido en la evaluacidn de! desempefio, apegdndose en todo momento a lo
establecido en la instruccién de trabajo IEDFAS/UTCFYD/3/2016; y

En caso de prevencion de su solicitud, atiende y envia Ia informacion requerida al
Centro.

Evaluadoras/es.

Se relne con sus colaboradores para acordar el objetivo, las actividades y el
entregable evaluables;

Aplica la evaluacion en apego al procedimiento ya referido, conforme los
compromisos de desemperio aprobados por [a Juntay haciendo uso del instrumento
adaptado en el Campus virtual o medio andlogo con el cual se implemente el
ejercicio de evaluacidn del PRA;

&
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Ili. Evaluacion del desempefio

a. Periodo en que se evaltia

La evaluacidn se llevard a cabo del periodo de marzo a noviembre, en el mes de junio se

realizard el primer momento de la evaluacidn y en noviembre el segundo.

Los ajustes a que haya lugar respecto de los objetivos, actividades y entregables

determinados, se realizardn una vez que concluya el primer momento de la evaluacion del

desempefio, en el mes de junio.

b. Factores evaluables

De acuerdo con el Procedimiento respectivo, para la evaluacion del desempeho se

consideran como factores los siguientes:

a. Objetivo. Orientard las actividades determinadas como necesarias para el

cumplimiento def entregable, y para su elaboracidn, la/el evaluada/o deberd tomar

en cuenta:

o Actividades. Las tareas necesarias para dar cumplimiento a los entregables,
las cuales deben ser lo mas claras y detalladas posibles, ficiles de
documentar, acordes con lo establecido en la planeacion institucional del

drea a la que pertenece la/el evaluada/o.

* Entregables. Los productos de trabajo que realiza la/el evaluada/o, es decir,

la evidencia de su desempefio en el afio, los cuales se deben apegar a los

criterios establecidos en esta guia.

b. Programa de capacitacion. Se considerardn los resultados de las acciones

formativas realizadas en el marco del Programa de capacitacion del afio que se

evalda.
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B. Presentacion.
e [ndice. Numeracidn ardbiga ascendente de los diferentes apartados del
documento, con utilizacion de sublndices de estimarse necesario.
s |ntroduccién. Descripcién breve del contenido del Infarme, relatando la

estructura del mismao.

C. Actividades Anuales. .
e Se relataran las actividades relacionadas con las funciones determinadas
en el Manual de Organizacidn y Funcionamiento desarrolladas en el afo

por la/el evaluada/o, indicando su tem poralidad.

e Se deberdn incluir las actividades pendientes de concluir.

» Dentro del informe se podra hacer uso de graficos para la presentacién de
la informacion.

s Las actividades deberan estar sustentadas con el debido soporte
documental, que de manera enunciativa mas no limitativa podra consistir
en oficios, circulares, minutas, informes mensuales, entre otras, a fin de
dar evidencia de su desarrollo y cumplimiento.

D. Conclusiones. T

s Seincluira un apartado de conclusiones en la que la/el evaluada/o deberd
referir las proyecciones que se tienen a futuro de las actividades
pendientes y su apreciacidn en lo que respecta a las actividades ya
concluidas.

» Dentrodelinforme se podra hacer uso de grdficos para la presentacion de
la informacion.

E. Cbservaciones.
s Apartadofinal no obligatorio, en el cual Ia/el evaluada/ o podrd manifestar
ias aclaraciones gue estime necesarias respecto a la informacién que

presenta, las cuales serdn tomadas en cuenta por la/el evaluadora/or.

Fste tipo de entregable se considera pertinente para todos los puestos del PRA.

&—_ il
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« Dentro del informe se podra hacer uso de graficos, esquemas y croguis para la
presentacién de la informacion.

D. Observaciones,
e Apartade final no obligatorio, en el cual la/el evaluada/o podrd manifestar las
aclaraciones que estime necesarias respecto a la informacién que presenta, mismas
que seran tomadas en cuenta por la/el evaluadora/or.

Este tipo de entregable se considera pertinente para los puestos del PRA que desarrolflen
funciones operativas conforme las funciones descritas en el Manual de Organizacion y
Funcionamiento.

Il. PROPUESTA DE MEJORA. Documento en el cual el PRA ha identificado una
oportunidad de mejora respecto de la forma en que se desarrofla alguna actividad,
funcion o procedimiento de su drea, en la cual se encuentra directamente

Involucrado,

Criterios
A. Formato,
¢ Documento de Word, con orientacion vertical.
e Formato de letra Arial 10 para el cuerpo del texto, 11 para subtitulos y 13 para
titulos; estos Ultimos deberdn ir en negritas.
» Texto justificado con utilizacién de mayidsculas y mintsculas.
s Interlineado de 1 % espacios.

B. Presentacidn,
¢ [ndice. Numeracién ardbiga ascendente de los diferentes apartados del documentag,
con utilizacion de subindices de estimarse necesario.
o |Introduccion. Descripcion breve del contenido del documento, sefialando de
manera sintética la mejora a la que se pretende liegar en cada una de las actividades
que se presentan,.

C. Descripcion y Desarroflo.

O 15

-
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documento hecho a mano con letra de molde legible digitalizado en formato PDF o
imagen JPG.

B. Presentacidn
e Introduccién. Descripcion breve del contenido del portafolio fotografico de
actividades.
e indice. Debera presentarse un listado con numeracién arabiga ascendente con las,
actividades que se realizaron en el transcurso del afio que corresponda, y que se
" presentan en el decumento. . '

C. Evidencias 7
e Se presentard la evidencia fotogréfica en la que se dé cuenta del desarrollo de las
actividades presentadas en el Indice, en la cual deberdn acreditarse tres momentos,
inicio, desarrollo y conclusion de ta actividad.
D. Observaciones
» Apartado final no obligatorio, en el cual la/el evaluada/o podra manifestar las
aclaraciones que estime necesarias respecto a la informacion que presenta, mismas
que serdn tomadas en cuenta por la/el evaluadora/or,

Este tipo de entregable se considera pertinente para los puestos del PRA que desarrollen
funcionss operativas en donde la evidencia pueda ser documentada considerando un antes
y un después, y en donde se pueda observar su realizacion de forma tangible, tales como
actividades auxiliares ¥ de mantenimiento, entre elias: la colocacion de pisos, lamparas,
escritorios, instalacion eléctrica, plomerfa, y otras de la misma naturaleza.

V. PROYECTO/DISENQ, En los casos en los que por necesidades del drea se requiera la
implementacidon de un proyecto, disefio, procedimiento, enfre otros, de nueva

creacidn, se podra tomar en cuenta para la evaluacion del desempefio.

Criterios
A. Formato
+ Documento de Word, con orientacion vertical.
+ Formato de letra Arial 10 para el cuerpo del texto, 11 para subtitulos y 13 para
titulos; estos Ultimos deberdn ir en negritas.

& - 15
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« Formato de letra Arial 10 para el cuerpo del texto, 11 para subtitulos y 13 para
titulos; estos Ultimos deberan ir en negritas.

« Texto justificado con utilizacidn de mayusculas y mindsculas.

o |Interlineado de 1 % espacios.

B. Presentacidn
o indice. Numeracién ardbiga ascendente de los diferentes apartados del documento,
_con utilizacion de subindices de estimarse necesario.
R e [ntroduccidn. Descripcidn breve del contenido de la memoria.

C. Memoria

s Se relataran de manera concreta, resaltando los aspectos relevantes de su funcién,
todas las actividades realizadas en el periedo que corresponde evaluar; sin incluir
aquellas de caracter administrativo, a menos que sean esas las que se refieran a las
funciones principales que realizar el personal evaiuado,

o Dichas actividades deberan estar sustentadas con el debido soporte documental,
gue de manera enunciativa mas no limitativa podra consistir en oficios, circulares,
minutas, informes mensuales, entre otros, a fin de dar evidencia de su desarrollo y
cumplimiento.

¢ Dentro del documento se podra hacer uso de graficos para la presentacidn de la
informacidn.

D. Observaciones
e Apartado final no obligatorio, en el cual {a/el evaluada/o podrd manifestar las
aclaraciones que estitme necesarias respecto a'la informacion gue presenta, mismas
gue seran tomadas en cuenta por la/el evaluadora/or.

Este tipo de entragable se considera pertinente para todos los puestos del PRA.

VH. REPORTE. Compilado de informacién que da cuenta de las tareas llevadas a cabo para
el cumplimiento de sus funciones (éstas pueden ser quincenales, mensuales,
trimestrales, entre otros). Debera contener el visto bueno del jefe inmediato.

Criterios
A. Formato

Q 17
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como actividades auxiliares y de mantenimiento, entre ellas: la colocacién de pisos,
idmparas, escritorios, instalacién eléctrica, plomeria, y otras de la misma naturaleza.

IV. Integracién de calificaciones y su ponderacion

Con el propdsito de realizar un ejercicio de evaluacién transparente, imparcial y lo mas
objetiva posible, las calificaciones y resultados finales derivados de la implementacién de |a
Evaluacidn del desempefio se derivaran de un ejercicio de ponderacién que consistira en:

: I .

a) Primer momento de la evaluacién: permitird estimar en qué grado se estdn
cumpliendo el abjetivo, el entregable y las actividades previstas al inicio del
procedimiento de evaluacién del desempefio, como compromisos individuales; y
serd ponderada en un 30% respecto de la calificacién final.

b} Segundo momento de la evaluacidn: permitird estimar de forma integral el
cumplimienta det ohjetiva a través del entregable y las actividades que fueron
determinados como compromisos de desempefio individual, y sera ponderada en
un 50% respecto de la calificacion final.

¢} Programa de Capacitacidn: La nota final obtenida en los cursos de capacitacion del
Centro, serd ponderada en un 20% respecto de ia calificacion final, por lo que se
trata de una actividad de caracter obligatorio e indispensable para integrar la
calificacién de evaluacion del desempefio.

La calificacién final serd [a que se obtenga de ponderar las calificaciones de los dos
momentos de la evaluacidn gue tendrdn un valor del 80%, y del Programa de Capacitacién,
cuyo valor serd del 20%

ta evaluacidon del desempefio se reatizard considerando una escala de 0 a 10, la cual se
aplicard valorando los compromisos de desempefio, a partir de los puntajes determinadas
en el instrumento.

La calificacian minima reguerida para acreditar la evaluacién del desempefio serda de 7.0 tal
como lo establece el Pracedimiento de Evaluacidn del Desempefio ya referido en esta guia.

{) 19

V&



Pagina 21 de 25

Revisian: 01/2016
IEDF Guia de Evaluacion del
S e Desempeno para el personai de IEDF/GUUTCFYD /2016

Pl G PIbEEA. la Rama Administrativa Fecha de expedicién: 21-12-2016

&

% Entregable: Sera seleccionado de entre la siguiente lista, el cual contendra
las especificaciones de contenido y estructura ya referidas en esta guia en el
apartado i, inciso c:

Informe anual

Bitacora de actividades

ihnavacion

Portafclio fotografico '

Proyecto /disefio ' .

Memoria documental ‘ ‘

R R N N N NN

Reporte

Ejemplo:
Compromisos de desempefio I

" Objetivo iQué haré? ¢Para qué?
Colaborar en el desarrollo de los elementos técnicos e
instrumentales para la implementacién de la evaluacion del
desempefio.

" Actividades " Qué haré para cumplir el objetivo? ¢De qué manera? T

1. Participar en la implementacion de la evaluacidn del
desempefio, a través del seguimiento y analisis de
resultados del PRA.

2. Apoyar en la sistematizacién de resultados de la
evaluacion del desempefio, mediante |a generacidon de
bases de datos.

3. Apovyar en la presentacién de resultados finales de la
evaluacidon del desempefio, mediante ia elaboracion delos -
acuerdos y dictamenes,

Entregable . Memoriadocumental

« Dentro de los cinco dias habiles posteriores a la capacitacidn brindada por el Centro,
relacionada con la implementacidn de la evaluacién del desempefio, lafel
evaluada/o deberéd acceder al Campus virtual para registrar el objetivo, las

actividades y seleccionar el entregable. 9
]

O n g
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e [En su caso, el PRA podrd solicitar a través del Titular del drea [a maodificacién de los
compromisos de desempefio registrados en la primera fase, refiriendo por escrito
las razones que lo justifican, para lo cual tendrd un plazo de cinco dias a partir de
que concluya el primer momento de la evaluacion.

e [l Centro analizard las solicitudes de ajuste para lo cual se tendra un plazo de 10 dias
habhiles.

e las solicitudes de ajustes tendran que ser sqmetidas a aprobacidon de la Junta a
través del acuerdo respectivo. ‘

-

Los requisitos que deberan cumplirse para atender una solicitud de ajuste seran:

e Que sea suscrito por el Titular del Area;

e Que contenga una justificacidn que explique las razones por las cudles solicita
cambiar el objetivo, las actividades o el entregable; y

e Que contenga la propuesta del nuevo entregable.

La validacion del objetivo, actividades y/o entregabies sobre los cuales se solicitd un ajuste,
se realizara siempre y cuando cumplan con lo siguiente: '

v e

e Que se apeguen a la estructura determinada en este guia para la redaccion del
objetivo y |as actividades;

e Que el entregable se ajuste al tipo de funcidn que como PRA desempefia,
considerando las funciones establecidas en el Manual de Organizacidn vy
Funcionamiento,

* Que se presente en el plazo determinado por el Centro; v

¢ Que |a justificacién exponga argumentos contundentes y fas evidencias que a su
derecho convengan respecto de la imposibilidad de cumplir con el objetivo,
actividades y/o entregable, determinado al inicio del procedimiento de evaluacion.

Una vez validados los ajustes a los que haya lugar la/el evaluada/o asentard dicha

informacion en el Campus virtual, dentro de los tres dias posteriores a que haya sido hecho
de su conocimientao.

£ 2
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La instruccién de trabajo comprenderd desde fa recepcién del escrito de inconformidad,
que serd el documento en el que se expresa desacuerdo respecto de los resultados
obtenidos en el examen final del Programa de capacitacion o en la Evaluacidn del
desempefio, hasta la emisién de [a notificacién de la resoluciony, en su caso, la modificacién
de resultados, y su aplicacidn.
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