SECRETARIA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

v
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Ciudad de México, 3 de julio de 2023

CIRCULAR No. SA-20/2023

A TODO EL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Presente

De conformidad con lo establecido en los articulos 126, 127, 130, 131 y 132 del Reglamento en
materia de Relaciones Laborales, y articulos 5, fracciones |, Il y 34 de los Lineamientos que regulan
la Evaluaciéon del Desempefio del personal de la Rama Administrativa (Lineamientos), se informa
que las actividades inherentes a la evaluacion del desempeno del periodo 2023 se realizaran de
conformidad con el cronograma anexo.

Asi mismo, se comunica que los factores contemplados en la evaluacion del desempefio del ejercicio
2023 seran:

B : Cumplimiento Porcentaje o
Cumplimiento | Oportunidad p : .’
Factores v ; de criterios de puntaje
de meta en evidencias :
la meta obtenido
Evaluacion de meta
. 20 5 5 30
colectiva
Indicadores* 35 5 No aplica 40
Capacitacion en .
P s No aplica 30 -
periodo ordinario
Capacitacion en
periodo No aplica - 20
extraordinario**
Total 100 90

*Nota 2. Indicador se refiere a la unidad de medida del factor de evaluacion que se verifica a partir de una rubrica en la cual se especifican
los parametros de desempefio esperados en la persona evaluada.
**Nota 2. El personal que cuente con su calificacion de capacitacion de periodo ordinario podra alcanzar el porcentaje o puntaje de 100,
pero si la realiza en periodo extraordinario (por cargas de trabajo o licencia con o sin goce de sueldo), el maximo puntaje o porcentaje
a obtener en la evaluacion el desempefio sera de 90.

Para el ejercicio 2023, la evaluacion con indicadores sustituye a la evaluacién de
competencias, por lo que, se debera verificar el desempefio de la persona evaluada a partir de un
conjunto de indicadores: calidad del trabajo, responsabilidad, conocimiento del trabajo,
colaboracion y puntualidad.

En lo que corresponde al factor de metas colectivas, debido a que no se definiran metas individuales,
era requisito indispensable que cada Secretaria, Direccion Ejecutiva y Unidad Técnica proponga
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més de una meta colectiva al interior de su area (por Direccién de area, Coordinacion, o bien por
equipo de trabajo que incluya al personal de apoyo directo a la persona Titular, etc.), las fechas de
su disefio y captura se encuentran en el cronograma anexo.

El periodo considerado para la ejecucién de metas colectivas debera ser a partir del 1 de julio al 31
de diciembre de 2023; por lo que, sélo se validaran metas contempladas en ese plazo y conforme
a la normativa aplicable en materia de evaluacion del desemperio.

Para mayor detalle sobre el proceso de evaluacion se invita a consultar el Instructivo de Evaluacion
del Desempefio anexo a la presente Circular y mantenerse al tanto de las infografias y demas
informacion que sera remitidas por la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion.

Asimismo, se solicita designar a una persona que fungira como enlace de evaluacion del
desempefio 2023 con la Direccién de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacién, area que apoyara a
las personas lideres de equipo durante el proceso de evaluacion y seré el contacto permanente para
los diversos asuntos en la materia. De lo anterior, se requiere que comuniquen por oficio la
designacion del enlace a la Secretaria Administrativa, a mas tardar el 5 de julio de 2023.

Cualquier asunto relacionado con la presente Circular, podran dirigirse a la Direccion de
Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion con Corazon Raquel Lozano Gonzalez, Jefa de
Departamento de Evaluacion del Desempefio y Juan Roberto del Valle Cuanalo, Analista, a las
siguientes extensiones 5421 y 5430, respectivamente, o a los correos: drde@iecm.mx,
raquel.lozano@iecm.mx y juan.delvalle@iecm.mx.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Atentamente

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

C.c.p. Mtra. Patricia Avendario Duran- Consejera Presidenta del Instituto Electoral de la Ciudad de México. Para su conocimiento. Presente.
Consejeras y Consejeros Electorales del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Lic. Bernardo Nuiez Yedra. - Secretario Ejecutivo del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Mtro. Eduardo Arévalo Anaya. Encargado de Despacho de la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion. Para su conocimiento.
Presente.
7
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Cronograma de actividades de evaluacion del desempeiio 2023

Actividad

Recepcion de
solicitudes de las
areas no obligadas
que optan por

colectivas

incorporar al
personal de alguna
direccion a la
aplicacion de
Procedimiento de
Evaluacién del
Desempefio*
Titulares, Definicion y captura | 10 al 14
direcciones de | de metas colectivas.
area con apoyo
de las
subdirecciones
DRDyE Revision de metas | 17 al 21

Titulares de las

Solicitud y envio de

4al8

revision del personal
evaluado

direcciones propuesta de ajustes

ejecutivas, a metas colectivas

unidades aprobadas

técnicas y

secretarios.

Titulares de las | Envio de la red de 27 al 30

direcciones evaluacion en el

ejecutivas, formato solicitado por

unidades la DRDYE

técnicas y

secretarios.

Personal Envio de evidencias 8al19

evaluado y | de metas colectivas y

lideres de | de indicadores

equipo

Titulares de las | Aplicacion de Ila 22 al 26

direcciones Evaluacion de metas

ejecutivas, colectivas.

unidades

técnicas y

secretarios

Personal Aplicacion de Ila 29al5

evaluador evaluacion de
indicadores

DRDyE Revisiones aleatorias Por confirmar

DRDyE Resultados de la Por confirmar
Evaluacion del
desemperio

DRDyE Recepcion y Por
desahogo de confirmar
solicitudes de

*Cabe sefalar que para las areas no obligadas que desean incorporar a su personal en la evaluacién del desempefio, tendran que tomar
en cuenta que la incorporacién debera hacerse a partir dos o mas personas integradas a un equipo de trabajo, debido a que se disefiaran
metas colectivas y se requiere contar con equipos de trabajo para la evaluacion.

Somos Un Instituto de Calidad

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones
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Rubrica de evaluacion por indicadores

Rama Administrativa 2023

Indicaciones: Seleccione el puntaje que corresponda para cada uno de los indicadores referidos, tome en cuenta que hay un minimo (0) y un maximo (4). Anote
el que mejor refleje el desemperio de la persona evaluada, registre la evidencia aportada y las observaciones pertinentes.

Recuerde que la evidencia aportada debe ser guardada en una carpeta digital, ya que se trata del soporte documental de la evaluacién que se realiza.

Indicador 1. Calidad del

trabajo

Definicion: La persona
evaluada realiza sus
actividades de conformidad
con el objetivo de trabajo
planteado, y genera los
productos esperados con las
caracteristicas que le fueron
requeridas.

Nunca

)

Alguna
s veces

(1)

La
mayoria
de las
veces

(2)

Casi
siempre

@)

Siempr

e
(4)

Puntaje

Evidencia aportada

Observaciones de la
persona evaluadora

evaluada
resultados

1.1 La persona
alcanzo los
esperados en el trabajo
encomendado, con el uso
minimo del recurso tiempo y sin
errores.

1.2 El trabajo encomendado
cuenta con una correcta
presentacién, ortografia 'y
buena sintaxis.

1.3 Los documentos generados
cuentan con las caracteristicas
de contenido, analisis o

propuesta solicitadas.

%




Rubrica de evaluacion por indicadores

Rama Administrativa 2023

Indicaciones: Seleccione el puntaje que corresponda para cada uno de los indicadores referidos, tome en cuenta que hay un minimo (0) y un maximo (4). Anote
el que mejor refleje el desemperio de la persona evaluada, registre la evidencia aportada y las observaciones pertinentes.

Recuerde que la evidencia aportada debe ser guardada en una carpeta digital, ya que se trata del soporte documental de la evaluacion que se realiza.

Indicador 1. Calidad del
trabajo

Definicién: La persona
evaluada realiza sus

actividades de conformidad
con el objetivo de trabajo
planteado, y genera los
productos esperados con las
caracteristicas que le fueron
requeridas.

Nunca

(0)

Alguna
S veces

1)

La
mayoria
de las
veces

(2)

Casi
siempre

()

Siempr

e
4

Puntaje

Evidencia aportada

Observaciones de la
persona evaluadora

1.4 La persona evaluada aporto
ideas, propuestas 0
sugerencias al trabajo que le
fue encomendado con fines de
mejora.




Rubrica de evaluacion por indicadores

Rama Administrativa 2023

Indicaciones: Seleccione el puntaje que corresponda para cada uno de los indicadores referidos, tome en cuenta que hay un minimo (0) y un méaximo (4). Anote el
que mejor refleje el desempeno de la persona evaluada, registre la evidencia aportada y las observaciones pertinentes.

Recuerde que la evidencia aportada debe ser guardada en una carpeta digital, ya que se trata del soporte documental de la evaluacion que se realiza.

Indicador 2. Responsabilidad

Definicion: La persona
evaluada muestra
compromiso institucional al
realizar su trabajo, reconoce
sus areas de oportunidad y se
destaca por orientar sus
actividades hacia el
cumplimiento de lo solicitado.

Nunca

(0)

Algunas
veces

(1)

La
mayoria
de las
veces

(2)

Casi
siempre

@)

Siempre

(4)

Puntaje

Evidencia aportada

Observaciones de la persona
evaluadora

21 La persona evaluada
participa de forma adecuada en
las tareas del area o en el
equipo de trabajo del que forma
parte.

22 La persona evaluada
reconoce sus errores dentro del
trabajo realizado y busca
alternativas para subsanarlos.

2.3La persona evaluada cumple
con los tiempos establecidos
para la entrega del trabajo
solicitado.

e




Rubrica de evaluacion por indicadores

Rama Administrativa 2023

Indicaciones: Seleccione el puntaje que corresponda para cada uno de los indicadores referidos, tome en cuenta que hay un minimo (0) y un maximo (4). Anote el
que mejor refleje el desempefio de la persona evaluada, registre la evidencia aportada y las observaciones pertinentes.

Recuerde que la evidencia aportada debe ser guardada en una carpeta digital, ya que se trata del soporte documental de la evaluacion que se realiza.

Indicador 3. Conocimiento del

trabajo

Definicion: La persona
evaluada muestra
conocimiento de sus
funciones y de los
procedimientos normativos

inherentes a ellas, asi como
capacidad para resolver
situaciones extraordinarias, y
a partir de la experiencia
mejorar los resultados de
trabajo.

Nunca

)

Algunas
veces

(1)

La
mayoria
de las
veces

(2

Casi
siempre

()

Siempre

4

Puntaje

Evidencia aportada

Observaciones de la persona
evaluadora

3.1 El trabajo realizado por la
persona evaluada demuestra
aplicacion de conocimientos
especializados,
procedimentales y normativos,
asi como habilidades
necesarias para el desempefo
de su puesto.




Rubrica de evaluacion por indicadores

Rama Administrativa 2023

Indicaciones: Seleccione el puntaje que corresponda para cada uno de los indicadores referidos, tome en cuenta que hay un minimo (0) y un maximo (4). Anote el
que mejor refleje el desempefio de la persona evaluada, registre la evidencia aportada y las observaciones pertinentes.

Recuerde que la evidencia aportada debe ser guardada en una carpeta digital, ya que se trata del soporte documental de la evaluacion que se realiza.

Indicador 3. Conocimiento del

trabajo

Definicion: La persona
evaluada muestra
conocimiento de sus
funciones y de los
procedimientos normativos

inherentes a ellas, asi como
capacidad para resolver
situaciones extraordinarias, y
a partir de la experiencia
mejorar los resultados de
trabajo.

Nunca

(0)

Algunas
veces

(1)

La
mayoria
de las
veces

(2)

Casi
siempre

@)

Siempre

(4)

Puntaje

Evidencia aportada

Observaciones de la persona
evaluadora

3.2 La persona evaluada planea
el desarrollo de sus actividades,
y estima los tiempos necesarios
para cumplir en tiempo y forma
con el trabajo encomendado.

3.3 La persona evaluada
demuestra iniciativa para
atender los asuntos que le
competen y en ocasiones se
adelanta a las solicitudes de la
persona superior jerarquica.




Rubrica de evaluacion por indicadores

Rama Administrativa 2023

Indicaciones: Seleccione el puntaje que corresponda para cada uno de los indicadores referidos, tome en cuenta que hay un minimo (0) y un méximo (4). Anote el
que mejor refleje el desempefio de la persona evaluada, registre la evidencia aportada y las observaciones pertinentes.

Recuerde que la evidencia aportada debe ser guardada en una carpeta digital, ya que se trata del soporte documental de la evaluacion que se realiza.

Indicador 4. Colaboracion

Definicion: La persona
evaluada muestra capacidad
para coordinarse y trabajar
con otras personas de su area
o equipo de trabajo, de
manera positiva y entusiasta,
y esta dispuesta a cooperar
en el desarrollo de los
trabajos de su area, asi como
en el logro de objetivos y la
satisfaccion de usuarios.

Nunca

(0

Algunas
veces

(1)

La
mayoria
de las
veces

(2

Casi
siempre

()

Siempre

(4)

Puntaje

Evidencia aportada

Observaciones de la persona
evaluadora

4.1 Apoya en las actividades del
area mas alla del cumplimiento
de sus funciones.

4.2 Aporta ideas y propuestas
para atender problemas vy
mejorar los resultados de los
trabajos encomendados al area.




Rubrica de evaluacion por indicadores

Rama Administrativa 2023

Indicaciones: Seleccione el puntaje que corresponda para cada uno de los indicadores referidos, tome en cuenta que hay un minimo (0) y un maximo (4). Anote el
que mejor refleje el desempefio de la persona evaluada, registre la evidencia aportada y las observaciones pertinentes.

Recuerde que la evidencia aportada debe ser guardada en una carpeta digital, ya que se trata del soporte documental de la evaluacion que se realiza.

Indicador 4. Colaboracion

Definicion: La persona
evaluada muestra capacidad
para coordinarse y trabajar
con otras personas de su area
o equipo de trabajo, de
manera positiva y entusiasta,
y esta dispuesta a cooperar
en el desarrollo de los
trabajos de su area, asi como
en el logro de objetivos y la
satisfaccion de usuarios.

Nunca

(0)

Algunas
veces

(1)

La
mayoria
de las
veces

(2)

Casi
siempre

3)

Siempre

(4)

Puntaje

Evidencia aportada

Observaciones de la persona
evaluadora

43 La persona evaluada
mantiene comunicacion asertiva
con sus compaferos de trabajo.

/




Rubrica de evaluacion por indicadores
Rama Administrativa 2023

Indicaciones: Seleccione el puntaje que corresponda para cada uno de los indicadores referidos, tome en cuenta que hay un minimo (0) y un maximo (4). Anote el
que mejor refleje el desempefio de la persona evaluada, registre la evidencia aportada y las observaciones pertinentes.

Recuerde que la evidencia aportada debe ser guardada en una carpeta digital, ya que se trata del soporte documental de la evaluacion que se realiza.

Indicador 5. Puntualidad

Definicion: La persona
evaluada muestra cuidado y
diligencia para cumplir una
tarea requerida en el plazo
comprometido.

La
Algunas | mayoria : ;
Nu(r; - veces de las Casi Sle(r;\)pre Puntaje Evidencia aportada Observac;::,::ﬁj saggrlaa prisaa
(©) (1) veces |siempre (3)

()

5.1 La persona evaluada
atiende en tiempo y con la
calidad requerida, las
solicitudes de trabajo que le son
formuladas.

5.2 La persona evaluada
demuestra iniciativa para
atender los asuntos que le
competen y en ocasiones se
anticipa a las solicitudes de la
persona superior jerarquica.

/




Rubrica de evaluacion por indicadores
Rama Administrativa 2023

Los resultados de la evaluacién por indicadores se obtendran de conformidad con los siguientes puntajes:

Afé’,t‘,];;go CALIFICACIONES

. 0
1a12 5
13 224 6
25 a 37 7
38 a 50 8
51a 59 9

60 10
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&

valuacion del
Desempenio

Instructivo de Evaluacién del Desemperio
2023 para la Rama Administrativa

Para el ejercicio 2023, seran considerados tres factores a evaluar:

= Meta colectiva,
® Indicadores, y
Capacitacién (periodo ordinario y extraordinario).

a Colectiva

Las personas responsables del diserio de lus metas colectivas son uqueilas que cuenten con personal a su
carge, como lo son los titulares de lus Secretarias, Direcciones Ejecutivas y Unidodes Téenicas, en su caso,
con apoyo de las direcciones de dreq, subdirecciones y lus coordinaciones de osesores.

A las personus encargadas de la captura de informacion de metas se les remitirGn via correo institucional las
indicaciones correspondientes.

Para canocer la metodologia del disefio de metas pueden consultar las infografias:

{Como disefio la meta colectiva?
¢C6mo se aplica la férmula de la meta? y

¢RQue evidencias san validas para mi evaluacion del desempeno?

La normatividod de evaluacién 2023 es:

. Modelo de Evaluacién del Desempefio para el personal de la Ruma Administrativa
# Procedimiento de Evaluacién del Desempeno del Personal de la Rama Administrativa
. Lineamientos que regulan la Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama Administrativa




sideraciones para
ctor de metas colectivas.

== DiseRards tantas metas colectivas como sean necesorios para el areq, por 1o que, se deben definir los equipos
de trabajo que conformardn lus distintas metos colectives. Se requiere un equipo de trabajo por coda direccion
de @rea, coordinacién de asesores y personal que depende directamente de los personas titulares de las
secretarias, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas. En caso de dudas podran comunicarse a los correas:

raquellozano@iecm.mx y juan.delvalle@iecm.mx

Para el diseno puedes considerar fas actividades establecidas en el Programau Institucional unual o los
proyectes vigentes sobre Jos cuales se puedan determinar metas pora el segundo semestre de 2023,

No seran vétidas (os metas disenadas que cuenten con lus siguientes caracteristicas:

Que sean iguales a las que se gplicaron en efercicios anteriores y en las que s6lo haya cumbiado ef
porcentaje de cumplimiento.

Aguellas donde de antemano se conoce que se obtendrd el 100% de cumplimienta.
Las metas normativas gue Gnicamente planteen criterios de oportunidad o eficacia.

Todas fas personas deben estar contempladas en al menss un equips de trabaje.

para cade uno de los equipos de trabajo se debe nombrar un Lider de Equipe.

i lider de equipo, de acuerdo con el articulo 12delost , tiene entre sus obligaciones:

s  Reunir los evidencios del equipa de trabajo y entregorias « la persona evoluadora de ja meta
colectiva.

s Distribuir lus actividades con lus que se da cumplimiento a lu meta entre las personas integruntes
del equipo, dar seguimiento al cumplimiento y dejar constancia en algtn documento.

> Geperarla lista del equipe de trabojo duronte f diseno de lo meta colective y nctualizarla previo al
perivdo de aplicacién de Ja evaluocién.

«  Informur o lo persona evoluadora y a {o DRDYE cuande una persena no haya tenide participacion en
fa meta colectiva.

Recuerda que el periodo de cumplimiento de fas metas debe ser a partir de la publicacién de la Cireular
y como lo indica el cronograma de la Evaluacién del Desempefio 2023, de decir,
podrés proponer metas con un periodo de ejecucién del 1 de julio al 31 de diciembre
de 2023, y su periodo de uplicacion no puede ser menor a 3 meses.

istro de metas

4 Ten oo mano tus claves de usuario y contrusena; en caso de no contar con estas, podras recuperarias a través
del Campus virtual o soficitarlo a los correos:

drde@iecm.mx, raquel.lozano@iecm.mx y juan.delvalle@iecm.mx
((E’ ingresa ol Campus y ubico lo pestafia paro tu coptura de metaos colectivas:

https://centrodeformacionydesarrolio.iedf.org.mx/

Las personas titulares de las Secretarias, Direcciones Ejecutivas y Unidades Técenicas
deberan ingresar al Campus y copturar la informacisn de las metas colectivas. De igual manera tendran que

capturar tos datos del equipo de trabajo en un archive Excel y cargarlos al Campus (RPE, nombres y
cargos del personal que conforma el equipo, asi como el nombre de la persona
lider).

£l periodo de disefio y captura de metas colectivas serd del 10 al 14 de julio de 2023,
periodo en el cual la DRDYE podra brindar lo gsesonia necesaria a quienes lo soliciten.




bacion de metas colectivas

Posterior o lo capturo de metaos colectivas en el Campus, seran revisadgs por lg DRDYE para su validacion y

aprobacion por Junta Administrativa pora su posterior notificacion,

Los ajustes de metas aprobadas se deben solicitar del 4 tl 8 de septiembre de 2023 atendiendo a los

requisitos de los Lineamientos vigentes.

& L
d 2.

icadores

Para este 2023, se uplicard una Rubrica de evaluacién por indicadores para la Ruma Administrative, la cual

constard de los siguientes indicadores:

Calidad del trabujo,
Responsabilidad,
Conocimionte del trabajo,
colaboracion, y
Puntualidad.

El instrumento de evaluacién sera difundido entre el personal evaluado y evaluador junte con la Circular de (o
Secretaric Administrotiva que doré o inicio a lo eveoluacion del desempefio 2023, ademés del presente

instructivo.

Capacitacion
(periodo ordinario y extraordinario)

La calificacién obtenida en tu curso del programa de Capacitacion 2023 serd considerada para el resultado de
fu Evaluacién del Desempeftio, ya sed en periodo Ordinario o Extraordinario.

De conformidad con los Lineamientos vigentes, los tuncionarios que haya cursado el Programa de Capacitacién
en periodo ordinurio y extraordinario por causal de unu licencio médica o de muaternidad conservaran el

porcentaie completo de capacitacion, pero en el caso del



