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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO,
POR EL QUE SE APRUEBA LA METODOLOGIA PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DE ESTE
ORGANISMO ELECTORAL

GLOSARIO
Cédigo Electoral  Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del
Estado de Puebla.
Consejera Consejera Presidenta del Consejo General y de la Junta
Presidenta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

Consejo General

Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

Estatuto Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Nacional Electoral.

Instituto Instituto Electoral del Estado.

Junta Ejecutiva

Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

Metodologia Metodologia para la Evaluacién de Desempefio del
Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral del Estado.

Secretario Secretario Ejecutivo del Consejo General y de la Junta

Ejecutivo Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

Unidad de Unidad de Formacién y Desarrollo del Instituto Electoral

Formacién del Estado.

ANTECEDENTES

1. El treinta y uno de marzo de dos mil diecisiete, el Consejo General aprob6 el
Reglamento Interior, abrogando el anterior, a través del Acuerdo CG/AC-007/17.

. En Sesién Ordinaria celebrada en fecha ocho de julio de dos mil veinte, el Consejo
General del INE, aprobd la reforma al Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, a través del Acuerdo
INE/CG162/2020.
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En sesion especial de fecha tres de noviembre del afo en curso, el Consejo General
aprob¢ el Acuerdo CG/AC-047/2023, a través del cual, declaré el inicio del Proceso
Electoral Estatal Ordinario Concurrente 2023-2024, convocando a elecciones para
renovar los cargos a la Gubernatura del Estado, Diputaciones al Congreso Local y
Ayuntamientos.

Durante el desarrollo de la sesion ordinaria de la Comisién Permanente de
Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa de este Instituto, de fecha veintisiete de diciembre de dos mil veintitrés,
el Organo Auxiliar en cita, aprob6 dar por visto el Proyecto de Metodologia.

A través del memorandum |IEE/UFD-1185/2023, de fecha veintisiete de diciembre de
dos mil veintitrés, la Titular de la Unidad de Formacion y Desarrollo remitié al
Secretario Ejecutivo, lo siguiente:

= Proyecto de Metodologia para la Evaluacion de Desempefio del Personal
de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado.

Lo anterior, con la finalidad de someterlo a consideracién, y en su caso, aprobacion
de la Junta Ejecutiva.

En atencién al antecedente V, el Secretario Ejecutivo solicité al Encargado de
Despacho de la Direccién Técnica del Secretariado de este Instituto, que en
coadyuvancia a las labores de la Secretaria Ejecutiva, se incluyera el tema indicado
en el punto inmediato anterior, dentro de los asuntos a tratar en la sesion de Junta
Ejecutiva correspondiente, para determinar lo conducente.

La Direccién Técnica del Secretariado de este Instituto, por instrucciones del
Secretario Ejecutivo, en fecha veintisiete de diciembre de dos mil veintitrés, remitié a
las y los integrantes de la Junta Ejecutiva, para su anélisis y posterior discusion, via
correo electrénico, el presente instrumento.

Durante el desarrollo de la mesa de trabajo de las y los integrantes de la Junta
Ejecutiva celebrada el veintiocho de diciembre del afio dos mil veintitrés, las y los
asistentes a la misma discutieron el asunto materia de este documento.

CONSIDERANDO

Los articulos 3 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; y
71 del Cédigo Electoral, establecen que el Instituto es un Organismo de caracter
publico local y permanente, auténomo e independiente, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios, depositario de la funcién estatal de organizar las
elecciones, en cuyo ejercicio debe observar los principios rectores de legalidad,
imparcialidad, objetividad, certeza, independencia, méaxima publicidad y paridad de
género.
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2.  De conformidad con el articulo 78 del Cédigo Electoral, son Organos Centrales del
Instituto, el Consejo General y la Junta Ejecutiva.

3.  El articulo 95, fracciones Il y lll del Codigo Electoral, establece que la Junta Ejecutiva
tiene como atribuciones, fijar politicas generales, programas, sistemas vy
procedimientos administrativos del Instituto, asi como coordinar la ejecucién de los
programas de actividades de las Direcciones del Instituto.

4. Que, el articulo 107, fracciones lll, IV y VII, del Cédigo Electoral, dispone que, entre
las atribuciones de la Unidad de Formacién, se encuentran las de proveer lo necesario
para el adecuado funcionamiento de la rama administrativa del personal del Instituto,
sometiendo a consideracién de la Junta Ejecutiva los programas de capacitacion y los
procedimientos para la promocién y estimulo; cumplir y hacer cumplir, en el ambito
de su competencia, las normas, derechos, obligaciones y procedimientos del personal
administrativo; y las demas que le confiera el Consejo General, la Junta Ejecutiva y el
Secretario Ejecutivo, conforme al Cédigo y demas disposiciones aplicables.

5. Que, el articulo 491 del Estatuto, dispone que, es facultad de los Organismos Ptblicos
Locales Electorales, establecer y operar un sistema de evaluacién del desempefio
para valorar el ejercicio de las funciones del personal de la Rama Administrativa, que
estara asociado al cumplimiento de metas y objetivos organizacionales.

Ademas, el articulo 492 del Estatuto sefiala la forma en que deberéan ajustarse los
sistemas de evaluacion del desempefio de la Rama Administrativa.

6. Cabe indicar que, el Reglamento Interior, en sus articulos 6 y 7, establece que, la
Unidad de Formacién propondra a la Junta Ejecutiva, previo conocimiento de la
Comisién Permanente, las normas, politicas y procedimientos relativos a la
administracion del Personal del Instituto, misma que podra vigilarlos y supervisarlos,
para tal efecto, podra emitir recomendaciones y formular propuestas. En ese sentido,
la Unidad de Formacién debera proporcionar a la Comisién Permanente toda la
informacién que le sea requerida sobre el Personal.

De acuerdo con el articulo 27 del Reglamento Interior, la evaluacién del desempefio
es el proceso que tiene como finalidad analizar, evaluar y calificar el cumplimiento de
las funciones asignadas, asi como el rendimiento del personal en la ejecucion de las
mismas.

El articulo 28 del Reglamento Interior, dispone que, es facultad de la Junta Ejecutiva, ¢
establecer un sistema de evaluacion para medir el desempefio del Personal, con
excepcién de las Consejeras y los Consejeros Electorales del Consejo General y de
la Secretaria Ejecutiva o del Secretario Ejecutivo, mismas que estara asociado al
cumplimiento de los programas, metas y objetivos, previo conocimiento de la
Comisién Permanente. Dicha evaluacién debera contar con la participaciéon del
superior jerarquico del Personal.
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Por su parte, el articulo 29 del Reglamento Interior, sefiala que, los sistemas de
evaluacién del desemperio se desarrollaran con base en el modelo y metodologias
que se ajuste a las necesidades, capacidades y presupuestos disponibles.

Ademas, el articulo 31 del Reglamento Interior, menciona que, la Unidad de
Formacion sera el area responsable de coordinar y dar seguimiento al proceso de
evaluacion del desempenio.

Asimismo, el articulo 32 del Reglamento Interior, cita que, la Unidad de Formacién
establecera los procedimientos para difundir los criterios y los factores a calificar con
anticipacién al periodo que sera evaluado, notificandose para tal efecto al Personal
correspondiente.

El resultado de la evaluacion del desempefio para el Personal de la rama
administrativa tiene por objeto apoyar en la toma de decisiones relativas a la
readscripcién, la disponibilidad, la promocién y ascenso, la aplicacion de incentivos,
la formacion, la promocién y la imposicién de sanciones o, en su caso, la permanencia
del personal.

En ese sentido, la Unidad de Formacién remitié a la Secretaria Ejecutiva, el Proyecto
de la Metodologia para la Evaluacién de Desempefio del Personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado, lo anterior, para ser sometido a
consideraciéon, y en su caso, aprobacién de la Junta Ejecutiva, dicho documento
expone el marco legal que lo sustenta, citando articulos del Estatuto, el Codigo
Electoral y el Reglamento Interior de Trabajo del Instituto, asi como la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

De igual forma, precisa que la evaluacién tiene como objetivo analizar el cumplimiento
de funciones y rendimiento del personal para retroalimentar su desempefio de manera
mas objetiva, detectar dreas de oportunidad e implementar acciones especificas de
mejora continua centradas en dichas areas. Asimismo, permite generar conductas
para un mejor clima laboral y aumento de la eficacia organizacional.

Detalla exhaustivamente la metodologia a emplear, indicando responsabilidades,
instrumento seleccionado, periodo de aplicacion, personal sujeto a evaluacion,
evaluadores, modalidad de implementacién via herramientas digitales, entre otros
aspectos relevantes.

Puntualiza que la herramienta de evaluacion elegida permite registrar la valoracion
desde distintas perspectivas, garantizando retroalimentaciéon mas objetiva e imparcial.

Explica que se basard en las opiniones del superior jerarquico, homélogos y
subordinados o colaboradores.

Precisa cémo se conformard la calificacién integral individual para cada persona
evaluada; detalla los puntajes de valoracion, la calificacién minima aprobatoria y los

4
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niveles de desempeiio resultantes; define exhaustivamente los roles, perfiles,
parametros y excepciones de las personas evaluadoras como superior jerarquico,
homologo, subordinado o colaborador; establece el procedimiento para designar
evaluadores en caso de no existir opciones idoneas.

Asimismo, describe detalladamente los parametros que debe cumplir el personal
sujeto a evaluacién respecto a tiempo laborado, tipo de contratacién, puesto
desempefiado, pertenencia al Servicio Profesional Electoral Nacional, entre otros.

Explica por qué el personal auxiliar no seré evaluado con esta metodologia.

Expone el proceso para la emision del Reporte de Resultados de la Evaluacion ante
las instancias correspondientes, el dictamen resultante y las areas de oportunidad
detectadas que serviran como insumo para focalizar acciones de capacitacion
institucional.

Establece el procedimiento y plazos para que el personal evaluado pueda presentar
inconformidades sobre los resultados ante la Unidad de Formacion y Desarrollo, asi
como la integracién y funcionamiento del Comité que valorara dichos recursos.

Incluye un diagrama de flujo que resume graficamente el proceso de evaluacion del
desempefio, desde la elaboracién de la metodologia hasta la resolucién de
inconformidades.

En virtud de lo anterior y, toda vez que las y los Integrantes de la Junta Ejecutiva
analizaron el proyecto de la Metodologia para la Evaluacion de Desempefio del
Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado, presentado por
la Unidad de Formacién, se considera que el mismo atiende el marco legal vigente,
ademas, busca dar al colaborador institucional, una retroalimentacién para mejorar
su desempefio y comportamiento de una manera mas objetiva, al contar con
diferentes puntos de vista y perspectivas que emanen desde la persona superior
jerarquica, compafieras o compafieros, subordinadas o subordinados, colaboradoras
o colaboradores; también permite la deteccion de dreas de oportunidad y la ejecucion
de acciones especificas centradas en las detecciones mencionadas, por lo que se
considera oportuno aprobarlo en los términos presentados, el cual se agrega como
Anexo uno a este Acuerdo; asi como la propuesta de Formato de evaluacién, como
Anexo dos.

Finalmente, esta Junta Ejecutiva faculta a la Titular de la Unidad de Formacion y
Desarrollo para realizar los tramites necesarios con la finalidad de dar cumplimiento
al presente Acuerdo.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva emite el siguiente:



‘9\!!4“' Lag,
¥ w

o

& i 2 PUEBLA
Instiuto Electoral del Estado ey 3 B, cuocrnon vt

&

Y .

=

Yoy« wiY

IEE/JE-081/2023

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, aprueba la
Metodologia para |a evaluacion del desempefio del personal de la rama administrativa
de este Organismo Electoral, en atencion a los razonamientos vertidos en los
considerandos 4, 5 y 6 del presente Acuerdo. ‘

SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, faculta a la Unidad
de Formacién y Desarrollo, para que, en el ambito de su competencia, dé puntual
cumplimiento al presente Acuerdo, en términos de lo dispuesto en el punto
considerativo 6 de este documento.

TERCERO. Este acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos de las y los
integrantes de la Junta Ejecutiva, en la sesién ordinaria de fecha veintiocho de
diciembre de dos mil veintitrés.

CONSEJERA PRESIDENTA DEL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEJO GENERAL Y DE LA CONSEJO GENERAL Y DE LA

JUNTA EJECUTIVA JUNTA EJECUTIVA

s .

C. BLANCA YASSAHARA CRUZ GARCIA C. JORGE ORTEGA PINEDA 4

e
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“Metodologia para la Evaluacion de Desempefio del Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral del Estado”

MARCO LEGAL

Con el objetivo de dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 491 y 492 del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa; 107 fracciones I, IV y Vil del Cddigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla; y los diversos 27, 28, 29, 30, 31y 32 del Reglamento
Interior de Trabajo de este Organismo Electoral; asi como ,a las disposiciones de la
Norma Mexicana NMX-R-025-SCF!-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion, la
Unidad de Formacién y Desarrollo presenta la “Metodologia para la Evaluacion de
Desempefio del Personal de la Rama Administrativa”.

INTRODUCCION

El articulo 28 del Reglamento Interior de Trabajo de este Organismo Electoral
establece que, los sistemas de Evaluacidn de Desempefio se deberan desarrollar
con base en el modelo y metodologia que se ajuste a las necesidades, capacidades
y presupuesto de este Instituto.

En este mismo orden de ideas, es oportuno mencionar que, el articulo 30 de dicho
ordenamiento, sefiala que los modelos de Evaluacién de Desempefio, deberan
ajustarse a lo siguiente:

a) Evaluacion en el &mbito individual y colectivo;

b) Vinculacidn de la evaluacion con la capacitacion;

c) Homologar los periodos de evaluacién, y los tiempos para su aplicacién;
d) Los factores de evaluacién y su ponderacién;

e) El personal objeto de aplicacion y sus excepciones;

f) La calificacién minima aprobatoria.

De igual forma, la normatividad interna en cita, refiere en su articulo 32 que, el
sistema de evaluacidn, deberd considerar conforme a las politicas y programas del
Instituto, factores de: eficacia, eficiencia, principios de actuacion, desarrollo laboral y
trabajo en equipo, entre otros.

Ahora bien, con fecha 1 de noviembre de 2022, este Organismo Electoral obtuvo la
certificacion dentro de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF|-2015 en |gualdad
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Laboral y No Discriminacién, con la cual, se busca en todo momento, la
implementacién de préacticas y acciones de igualdad laboral y no discriminacién en
este Organismo Electoral; en ese tenor, uno de los requisitos generales de dicha
norma, es el de contar con procesos de ascenso y permanencia con igualdad de
oportunidades (requisito 7, numeral 5.3.3.4.2), donde se establece que debe existir un
mecanismo de evaluacion del desempefio del personal, que sea objetivo; sin
discriminacion y libre de sesgos sexistas.

En virtud de lo anteriormente expuesto, a lo largo del presente documento, se

desarrollard la Metodologia para la aplicacién de la Evaluacidn del Desempefio,
apegandose a los principios de objetividad, imparcialidad y certeza.
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“Metodologia para la Evaluacién de Desempefio del Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral del Estado”

.  OBJETIVO

De conformidad con el articulo 27 del multicitado Reglamento, la Evaluacién de
Desempefio es el proceso que tiene como finalidad analizar, evaluar y calificar el
cumplimento de las funciones asignadas, asi como el rendimiento del personal en la
ejecucion de las mismas.

En ese sentido, la aplicacién de la citada evaluacién, busca dar al colaborador
institucional, una retroalimentacién para mejorar su desempefio y comportamiento
de una manera maés objetiva, al contar con diferentes puntos de vista y perspectivas
que emanen desde la persona superior jerarquica, compafieras o companieros,
subordinadas o subordinados, colaboradoras o colaboradores; también permite la
deteccién de 4reas de oportunidad y la ejecucién de acciones especificas centradas
en las detecciones mencionadas.

IV. METODOLOGIA

% Area encargada de la implementacién: Unidad de Formacién y Desarrollo
Instrumento Elegido: Evaluacion de 270° 0~
Periodo a evaluar: Noviembre 2023 - Junio 2024

Personal sujeto a evaluacidn: EL considerado en el apartado IX de esta
metodologia

Evaluadoras, Evaluadores, Evaluadas y Evaluados:

Modalidad e Implementacidn: A través del uso de herramientas digitales.

I ¥ 9

La presente metodologia tiene como finalidad, establecer los mecanismos e
instrumentos para llevar a cabo la Evaluacidn de Desempefio del Personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado; dicha evaluacién esta orientada a la
valoracién del conjunto de comportamientos, actitudes y conocimientos que el
personal evaluado muestra para el desempefio eficaz y eficiente de sus actividades,
de tal manera que contribuyan a la consecucion y logro de los objetivos
institucionales, reflejando con ello el desempefio exitoso de sus funciones; actividad
que se realizard en igualdad de oportunidades y por tanto en apego a criterios libres
de discriminacion y de sesgos sexistas.

Por otra parte, es importante enfatizar que, la herramienta a utilizarse en la presente
metodologia, se alineé conforme a lo requerido dentro de la Norma Mexicana NMX-
R-025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacidn, relativo a contar con un
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“Metodologia para la Evaluacién de Desempefio del Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral del Estado”

mecanismo transparente, incluyente y con perspectiva de género; en ese tenor, el
instrumento que cumple con dichos requisitos es la: evaluacién 270° ta cual permite
hacer una valoracién centrada en los comportamientos mostrados en el periodo de
tiempo sujeto a evaluacién y, a su vez, es un instrumento de evaluacién de facil
compresidn, aplicacion, multidimensional y de mayor control en el registro de las
evaluaciones totales.

En esta evaluacidn, el personal evaluado recibird una valoracion por parte de:

1. La Persona Superior Jerarquica.
2. Compaiieras (os) u Homodlogas (os)
3. Colaboradoras (es) o Personal Subordinado.

Es decir, la evaluacion cuenta con el “feedback™ de tres personas evaluadoras
diferentes. cuyos resultados obtenidos ayudardn a captar informacién sobre el
desempenio del trabajador y su aportacion al instituto.

SUPERIOR (A) 2 7 U o

COLABORADOR
HOMOLOGO GV
GV SUBORDINADO

A)
EVALUADO (A)

En virtud de lo anterior, en observancia a las directrices de la Norma Mexicana NMX-
R-025-SCFI1-2015; asi como, con base en el principio de objetividad, se puntualiza que,
los criterios y factores a calificar estan encaminados a dar seguimiento a las
actividades que el personal desempefia de manera ordinaria, asi como los propios

1 El feedback s una respuesta dada a algun estimulo como forma de evaluardo. Cuando hablamos de feadback institucional, nos estamos refiriendo a la respuesta
que las y los cotaboradores, las y los homéfogos y las y los superiores jerérquicos pueden dar a lo que se les ofrece, es decir, se refiere a las evaluaciones realizadas entre
el equipo de trabajo e ag
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“Metodologia para la Evaluacion de Desempeifio del Personal de la Rama Administrativa del Instituto

Electoral del Estado”

del Proceso Electoral Estatal Ordinario Concurrente 2023-2024, y no a prejuicios u
opiniones subjetivos de quienes funjan como personas evaluadoras. Por lo tanto, es
importante precisar qué es lo que permitird medir este instrumento de evaluacion;
en ese orden de ideas, a continuacidn, se detallan los Factores a Evaluar:

>

Visi6n Institucional. Indica si la persona a evaluar reconoce la visidn, mision,
politicas y normativa interna del Instituto, dando seguimiento y, en su caso,
dentro del ambito de sus atribuciones, cumplimiento a las metas
institucionales, programas presupuestarios, y actividades encomendadas de
la funcion electoral.

Valores Institucionales. Indica si el actuar laboral de la persona a evaluar es
en apego a los principios rectores y éticos que rigen la funcidn electoral, asi
como los valores y compromisos institucionales contenidos en la normatividad
interna.

Trabajo en Equipo. Indica el nivel de participacién, interaccién, cooperacion y
compromiso de una persona con el demas personal del Instituto, que les
permite alcanzar objetivos y metas en comun.

Liderazgo. Indica si la persona a evaluar tiene una visién clara de la direccion
estratégica y la cultura de la organizacién; en otras palabras, indica si la
persona cumple con el conjunto de habilidades para dirigir un equipo e influir
en el mismo para la consecucion de objetivos.

Calidad en el Trabajo. Indica si la persona a evaluar se cifie correctamente a
los procedimientos establecidos dentro de la normativa interna del Instituto,
realizando las gestiones oportunas ante las instancias conducentes en los
tiempos establecidos; promoviendo acciones de mejora continua para la
obtencién de mejores resultados.

Capacidad de Planificacion y de Organizacidn. Indica la aptitud de la persona a
evaluar para programar y distribuir sus tareas en tiempo, asi como para
establecer objetivos reales, en otras palabras, es la capacidad de la persona
evaluada de determinar adecuadamente las metas y prioridades de su area
estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos.
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> Tolerancia a la Presidn. Indica la capacidad de la persona a evaluar de realizar
una actividad o tarea y tomar las decisiones correctas, en medio de
condiciones adversas.

> Iniciativa. Indica la capacidad profesional de la persona a evaluar para
proponer, desarrollar o idear proyectos propios. Es una cualidad importante
para el empleo pues permite adelantarse a los acontecimientos, desarrollando
ideas innovadoras.

» Productividad. Indica la eficacia y eficiencia de la persona a evaluar, lo que
resulta en el desarrollo laboral y rendimiento 6ptimo de dicho personal.

Asimismo, a efecto de evitar respuestas subjetivas referente al cumplimiento de
dichos factores de evaluacién, por parte del personal que evalla, a cada factor se le
desarrollé una serie de 5 comportamientos, asignandoles un puntaje, lo que permitira
medirlos cuantitativamente.

Ahora bien, como accion de igualdad laboral, las preguntas desarrolladas en la
evaluacion de desempefio de 270° seran aplicadas a todo el personal de este
Organismo Electoral que cumpla con los pardmetros correspondientes, conforme a
su grado de responsabilidad, sin discriminacion y libre de sesgos sexistas.

V. OBJETIVO DE LA EVALUACION 270°

VL.

Dicha metodologia posibilita un registro de evaluacion desde distintas perspectivas y
niveles jerarquicos, con la finalidad de garantizar una retroalimentacion mas objetiva,
equitativa e imparcial. En este sentido, la evaluacién 270° basa su anélisis en la
retroalimentacién recibida por la o el superior jerdrquico, homologas u homdlogos y,
en su caso, las y los subordinados; asi como por las colaboradoras o colaboradores.

Finalmente, para valorar el desempefio en el ambito colectivo, corresponde sumar
las evaluaciones de cada uno de los integrantes del drea en valoracion y calcular el
promedio dividiendo el resultado de dicha adicién entre el nimero de ellos.

APLICACION DE LA EVALUACION
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La Unidad de Formacién y Desarrollo sera el area responsable de coordinar y dar
seguimiento al proceso de Evaluacion de Desempefio; difundiendo los criterios y
factores a calificar, previo a la aplicacion del instrumento correspondiente, tanto con
las evaluadoras y los evaluadores, asi como con el personal sujeto a ser evaluado;
ademds de informar las fechas y modalidad de la aplicacién.

Por consiguiente, se tienen proyectadas las siguientes actividades para la aplicacidon
y emision de dictamen:

o Elaboracidn de los listados del personal que sera evaluado y de las personas
evaluadoras.

e Remitir a la CPSSPENPRA y a la Secretaria Ejecutiva el Proyecto de
Metodologia para la Evaluacion del Desempefio.

e Elaborar el calendario de Aplicacidon de la Evaluacion del Desempeiio.

e Dar a conocer los instrumentos de la Metodologia de Evaluacién del
Desempefio a las Direcciones y Unidades Técnicas y Administrativas.

o Capacitar a las personas evaluadoras sobre la aplicacion de los instrumentos
de la Evaluacion del Desempefio.

e Solicitar a las personas evaluadoras la aplicacién de los instrumentos de la
Evaluacién del Desempefio.

e Concentrar los resultados de los instrumentos de la Evaluacién del
Desempefio, para la elaboracidn del dictamen correspondiente.

e Remitir a la Secretaria Ejecutiva el Proyecto de dictamen de los resultados de
la Evaluacion del Desempefio.

e Someter a consideracion de la Junta Ejecutiva el dictamen que contiene los
resultados de la Evaluacion del Desempefio.

o Una vez aprobado por la Junta Ejecutiva el referido dictamen, dar a conocer al
personal del Instituto, de forma individual, las calificaciones obtenidas en la
Evaluacion del Desempenio.

En relacién a la modalidad de aplicacidn, es oportuno referir que, con la finalidad de
eficientar los recursos institucionales y aprovechar las tecnologias informaticas
disponibles; durante el proceso de evaluacidn se hara uso de herramientas digitales
facilitando con ello la recoleccion, almacenamiento y procesamiento de (3
informacién de forma dptima.
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FACTORES A EVALUAR Y PONDERACION

Durante el periodo de evaluacién se tomardn en cuenta Unicamente los
comportamientos mostrados en el desarrollo de sus funciones y asociados a las
competencias aplicadas en sus dreas de adscripcion durante su periodo evaluado,
mismos que para los fines de esta evaluacién se denominaran ‘factores de actuacion
profesional”. Los comportamientos mostrados en cumplimiento a los principios
rectores y valores institucionales atendiendo al nivel jerdrquico del personal
evaluado, se denominan “factores de actuacion institucional” tal como se ejemplifica
a continuacion:

FACTORES DE ACTUACION INSTITUCIONAL

) @ Vision Institucional
@ Todo el personal sujeto a evaluacién

@ Valores Institucionales
FACTORES DE ACTUACION PROFESIONAL @
5 ® Ssubdirector(a) @ Trabajo en equipo
Q E @ Subcontralor(a) ® Liderazgo
Z3 @ Secretario(a) Particular @ Calidad en el Trabajo
:d @ Coordinador(a) @ Capacidad de Planificacién y
Organizacién
@ Jefe(a) de Departamento @ Trabajo en equipo
Qo @ Jefe(a) de Oficina @ Liderazgo
Z & @ CcCalidad en el Trabajo
s 2 @ Capacidad de Planificacién y
Organizacion
oS @ Analista Especializado(a) @ Trabajo en equipo
gE @ Analista @® Tolerancia a la Presién
Z <
Se ® Iniciativa
-3 @® Productividad

Tabla 1. Factores a Evaluar

i Lag,

f& { ‘? \v",,
v SIEE @5

e
instituto Elecloral dei Estado b, -";_,-*



“Metodologia para la Evaluacion de Desempefio del Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral del Estado”

En ese sentido, se precisa que los factores a evaluar descritos en la tabla que
precede, se han detallado en el apartado IV del presente documento; no obstante,
adicionalmente se formuld la descripcion de los comportamientos asociados a los
factores de actuacién profesional de acuerdo al nivel jerarquico.

Para la creacion del instrumento de evaluacién, se hace uso de la Escala de Likert, la
cual se enfoca en calificaciones, y es utilizada para cuestionar a una persona sobre
el grado de conformidad del encuestado hacia determinada oracién. Es ideal para
medir reacciones, actitudes y comportamientos. En ese sentido, la ponderacion va
desde un “totalmente de acuerdo” a un “totalmente desacuerdo” o un “siempre” a un
“Nunca”, asumiendo que, los comportamientos, pueden ser cuantificados.

Por lo tanto, el instrumento a través del cual se realizara la evaluacion, con relacién
a los factores “de actuacién profesional” y “de actuacién institucional’, estan
constituidos por una serie de subfactores, los cuales, mediante una descripcion breve
y simple de la conducta a evaluar, permitirdn a cada evaluadora o evaluador
seleccionar entre cinco niveles de estimacién; aplicando a su vez, uno de los cinco
siguientes puntajes de valoracion:

VALOR DESCRIPCION

REQUIERE TRABAJAR Y
APRENDER SOBRE EL TEMA.
REQUIERE MEJORAR  SUS

1= NO LO DEMOSTRO

2= INSUFICIENTE CONOCIMIENTOS ACERCA DEL
TEMA.
CUMPLE CON LOS
i CONOCIMIENTOS MINIMOS
SEICONIFRECUENGIA REQUERIDOS EN EL AREA DE
ADSCRIPCION.
i POSEE UN ELEVADO DOMINIO
4= ACEPTABLE DELTEMA.

5= ADICIONAL A LO MUESTRA UN EXCEPCIONAL

REQUERIDO DOMINIO SOBRE EL TEMA.
TABLA 2.- Puntajes de Valoracién

Por Ultimo, la herramienta de valoracion de desempefio cuenta en un apartado final,
con una serie de preguntas abiertas, elaboradas con la intencion de que la evaluadora
o el evaluador, retroalimente la evaluacion para fortalecer o bien destacar el
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desempefio laboral del personal evaluado; en razdn de lo anterior, dichas preguntas
no tienen asignado algun valor cuantitativo.

Como se ha referido, dicho cuestionario serd aplicado a una misma persona, de
preferencia por un minimo de tres personas: por la o el superior jerarquico,
homologas u homélogos y subordinadas 0 subordinados 0

colaboradoras/colaboradores.

A cada calificacién final obtenida por cada evaluadora o evaluador, correspondera un
nivel de desempefio, conforme a la siguiente tabla:

Calificaci6n final obtenida Nivel de Desempeiio
90.0% AL 100% Sobresaliente
80.0% AL 80.9% Muy bueno
70.0% AL 70.9% Bueno
60.0% AL 60.9% Aceptable
09.0% AL 50.9% Deficiente

TABLA 3.- Nivel de desempafio

VIIl. EVALUACION INTEGRAL

La calificacion definitiva del personal sujeto a evaluacion, se obtiene del promedio
correspondiente al puntaje total de cada una de las tres personas evaluadoras
respecto a la valoracién de los factores de actuacién institucional y de actuacidn
profesional de la persona evaluada.

§8 e CALIFICACION
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personal alguno a su cargo, la evaluacion serd llevada a cabo por la
colaboradora o colaborador, es decir, aquella persona de su mismo nivel, que
no haya sido quien aplicard la evaluacién como hormologa u homologo, o
personal de nivel menor de su misma area, con el que se coordine para
realizar actividades conjuntas de su drea.

En ese orden de ideas, para la aplicacion de la Evaluacidn del Desempeiio, el personal
que fungird como evaluador deberd estar activo dentro del Instituto Electoral del
Estado, ademéas de cumplir con los siguientes parametros:

a) Que haya laborado dentro del periodo a evaluar, preferentemente durante al
menos seis meses, 0 bien excepcionalmente, debera contar con al menos tres
meses de estar laborando en el rea del personal al cual evaluarg, dentro del
periodo a evaluar.

b) No pertenecer, ni haber pertenecido al Servicio Profesional Electoral Nacional,
durante el periodo a evaluar.

c) No estar sefialado ante las instancias internas correspondientes por casos de
hostigamiento y/o acoso sexual y/o laboral.

En virtud de lo anterior, en los casos donde, por alguna razén, no exista una o mas
personas que puedan fungir como evaluadoras, la Unidad de Formacidn y Desarrollo,
realizard un andlisis de viabilidad, a través del cual, propondrd a la Secretaria
Ejecutiva, la o las personas que podran fungir como evaluadoras. En ese tenor, con
la finalidad de que, la o el evaluador, tenga elementos objetivos para efectuar la
evaluacién, la Unidad de Formacién y Desarrollo verificard que la persona
evaluadora, preferentemente, tenga una interrelacién laboral con la persona a
evaluar y conocimiento de las actividades que lleva a cabo dentro de su area.

En los casos no previstos, se atenderan por la persona Titular de la Secretaria
Ejecutiva con el apoyo de la Unidad de Formacidn y Desarrollo, o de las areas
corresponsables de valorar las circunstancias particulares que revistan cada caso.

X. PERSONAL SUJETO A EVALUACION

El instrumento de Evaluaciéon de Desempefio se aplicard a todo el Personal que
cumpla con los pardmetros siguientes:
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Al resultado obtenido del referido promedio, se le denominara calificacion integral, la
cual, como consecuencia, ofrecera el nivel de desempefio de la persona evaluada,
tomando como base la tabla de nivel de desempefio, obteniendo la Evaluacion Integral
o0 “Resultado Final de la Evaluacién del Desempefio”:

La calificacién minima para acreditar la evaluacidn sera de 6.00

La permanencia del personal en el Instituto estard sujeta a la aprobacion de la
Evaluacién de Desempefio, mediante la obtencién del certificado de aprobacidn; en el
caso del personal que no obtenga una calificacidn aprobatoria, recibird un certificado
de condicionamiento.

IX. PERSONAL QUE FUNGIRA COMO EVALUADOR

La persona que fungird como evaluadora, es aquella que emitird un juicio y tomara
una decisién segun la informacién integrada y recabada dentro de la evaluacién del
desempefio; por tanto, es ideal que dicha persona haya laborado con el personal que
sera evaluado dentro del periodo a evaluar. 0

En ese tenor, las personas evaluadoras para aplicar la evaluacion de 270° seran
designadas conforme a lo siguiente:

e La o el superior jerarquico, sera la jefa o jefe inmediato de la evaluada o
evaluado; no obstante, cuando la plaza de la o el evaluador, esté vacante, la
“evaluacién correspondiente se aplicara por la persona que ocupe dentro de su
drea el siguiente nivel jerdrquico en linea ascendente, que durante el periodo

de evaluacién cuente con los elementos que soporten una evaluacion objetiva.

e La o el homélogo, serd la persona evaluadora que se encuentra en un puesto
igual o similar al de la persona evaluada. Sin embargo, en caso de que no haya
una persona en su drea de adscripcion que ocupe un puesto homdlogo o
similar, la evaluacién podra ser realizada por alguien que ocupe un puesto
superior inmediato y que no sea la persona que haya aplicado la evaluacidn
como superior jerarquico.

e la o el subordinado, sera aquella persona evaluadora que se encuentran bajo
el cargo de la persona evaluada; empero, si la persona evaluada ng,figne
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°= Que haya laborado en el Instituto Electoral del Estado durante el periodo
a evaluar, durante al menos seis meses y, de ser menor a ello, se podra
aplicar la evaluacion siempre que la o el Titular de Area lo solicite.

°= E| Personal debe pertenecer a la Rama Administrativa, ya sea en su
caracter Permanente o Eventual.

°= De preferencia el personal debe encontrarse en activo durante et
periodo de aplicacién de la metodologia o bien que hubiere colaborado
durante el periodo a evaluar y que la o el Titular de drea considere que
es relevante evaluarla (o).

°= El personal serd evaluado con base en el puesto que haya ostentado
durante la mayor parte del periodo a evaluar.

°= En esta Evaluacién, NO se considerara al personal Miembro del Servicio
Profesional Electoral Nacional, conforme a lo indicado en el parrafo
tercero del articulo 28 del Reglamento Interior de Trabajo de este
Instituto, ya que dicho mecanismo del Servicio se regula de conformidad
a lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa y tos Lineamientos
que deriven de este.

o= De acuerdo con lo establecido en el articulo 28, parrafo segundo, del
Reglamento Interior de Trabajo de este Organismo Electoral: las y los
Titulares de las Direcciones y Unidades Administrativas y/o Técnicas, no
serdn sujetos a la aplicacién de la presente metodologia ya que para tal
efecto se deberd integrar una Comision Especial conformada por las
Consejeras y los Consejeros Electorales, quienes con el apoyo de la
Unidad de Formacién y Desarrollo, seran las y los encargados de aplicar
el sistema de evaluacién para medir el desempefio.

En cuanto al personal auxiliar, toda vez que sus actividades aun cuando son
primordiales para el funcionamiento institucional, al no realizar trabajo técnico,
administrativo o especializado, los instrumentos de valoracidn que derivan de la
presente metodologia no les serian aplicables. No obstante, a manera de
reconocimiento del esfuerzo a sus labores y en alineacidn a la Norma Mexicana NMX-
R025-SCF1-2015 en lgualdad Laboral y No Discriminacién, en la cual este Organismo
Electoral se encuentra certificado, y por ende, a favor de fomentar una cultura
organizacional donde continuamente se promueva la igualdad laboral y no
discriminacién que favorezcan el desarrollo integral de las y los trabajadores, sin
importar su nivel jerdrquico, se elaborard un instrumento de medicion que valore la
calidad de su trabajo, constancia, disposicion y compromiso en el desarrollo de sus
actividades, de tal manera que no se invisibilice su labor.
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XI. REPORTE DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION

El Personal de la Unidad de Formacién y Desarrollo realizard el andlisis de la
informacién a través de los instrumentos de evaluacidn, los cuales servirdn como
base para generar el concentrado de deteccidn de &reas de oportunidad; para
posteriormente hacer del conocimiento los resultados obtenidos, mediante la
elaboracién del “Reporte de los resultados de la Evaluacion de Desempefio del
personal del IEE", asi como la emision del dictamen correspondiente, mismo que
deberd dar a conocer a la Comision Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, y posterior
a ello, someterlo a la autorizacién de la Junta Ejecutiva de este Organismo Electoral.
Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 34, 35 y 38 del
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.

Cabe hacer mencidn que se integrara un listado con el personal que obtenga un nivel
de desempefio deficiente en su evaluacién, dicho listado se hard del conocimiento de
la Junta Ejecutiva.

El dictamen del “Reporte de los resultados de la Evaluacion de Desempefio del
personal del IEE”, serd tomado en cuenta en los planes de Formacidn y Capacitacién
Institucionales pertinentes.

Xil. ACCIONES DE MEJORA

Cuando el evaluado con base en los resultados obtenidos, consiga una calificacion
reprobatoria, debera cumplir con acciones de mejora que se establezcan, a propuesta
del drea de adscripcidn.

Entre las acciones de mejora que pueden llegar a implementarse, de manera
ejemplificativa, se encuentran los siguientes:

8 Cursos de capacitacion;

% Acompafiamiento sobre aspectos especificos por parte de personal con
desempefio sobresaliente,

$» Programas de Actividades de Formacién o Capacitacién personalizados vy,

especializados entre otros.
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INCONFORMIDADES Y PERIODO PARA SU PRESENTACION Y RESOLUCION

Acorde con el Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado, si
existieren inconformidades, respecto del resultado final de la evaluacidn del
desempefio, el personal evaluado podra presentar su inconformidad por escrito ante
la Unidad de Formacién y Desarrollo, dentro de los diez dias habiles siguientes a la
fecha de la notificacién de resultados, exponiendo claramente los hechos y pudiendo
acompafiar con las pruebas y demas los elementos que considere pertinentes para
su sustento.

La Unidad de Formacién y Desarrollo, comunicaréd a la Consejera Presidenta o
Consejero Presidente y a la Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo, respecto de
la presentacion de la o las inconformidades presentadas, a efecto de que se
determine la integracién de un comité que valorara y resolvera sobre las mismas. En
ese sentido, el comité estara integrado de la siguiente manera:

La Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo.

La titular o el titular de la Contraloria Interna.

Las Consejeras o los Consejeros Electorales que tengan interés de integrarlo.
La persona Titular de Area que se designe como Secretaria (o) Técnica (o) del
Comité.

[ R > IR IR 4

Una vez integrado el Comité, la Secretaria o Secretario Ejecutivo comunicard a las y
los integrantes del mismo, las inconformidades a resolver, presentadas por el
personal evaluado. EL comité, podra solicitar a la Unidad de Formacién y Desarrollo
que realice una propuesta de resolucién, misma que podra tomarse en cuenta para
determinar lo conducente.

Las resoluciones que emita el Comité al respecto seran definitivas, y no procederd
recurso alguno en contra de ellas.
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XIv. DIAGRAMA DE FLUJO

Se aprueba por Junta Ejecutiva la
Metodologia y Calendarlo para la
Aplicacién de la Evaluacién de Desempefio

|
L

Se da a conocer la
metodologfa, calendario y se
capacita a evaluadoras (es)

Y

Se aplica Evaluacién de
Desempefio a personal de la
Rama Administrativa

v
Se verifican y concentran El“"'“ﬂ sl
5 SR Jecutiva
resultados y se emite Apruebs
dictamen Dictamen

o

Se notifica a la persona
evaluada su resultado

Presenta inconformidad y
elementos que sustenten el

4Esta de
acuerdo con

resultado? hecho.

'

Se Integra Comité

st |

v
X
La UFD presenta informe final Se notifica a la persona Comité emite resolucién al
de resultados ante ef Consejo |4 Inconforme la resolucién = respecto

General del IEE.
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