IEEQ/CG/A/026/25

INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE QUERETARO

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE QUERETARO POR EL QUE SE APRUEBAN LAS METAS,
CRITERIOS Y CEDULAS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DE ESTE ORGANO ELECTORAL
PARA EL PERIODO SEPTIEMBRE DE 2025 A AGOSTO DE 2026.

Sintesis: La presente determinacién atiende a lo dispuesto en los Lineamientos para

o la evaluacién del desempefo y el otorgamiento de incentivos al personal de la rama
administrativa de este érgano electoral, por lo que, por una parte, se aprueban las
metas tanto individuales como colectivas, las cuales estan alineadas con la
planeacion y proyectos institucionales, y disefiadas en funcién de las atribuciones
gue corresponden al personal sujeto a evaluacién y en congruencia con el catalogo
de cargos y puestos correspondiente; ademas, se emiten los criterios conforme los
cuales se valoraran las competencias del funcionariado, y se determinan los formatos
y/o cédulas de evaluacion, documento sobre el cual se realizara la valoracion de los
diversos factores que integran la evaluacién del desempefo.

Para facilitar la lectura de este acuerdo se presenta el siguiente:

GLOSARIO

Catalogo: Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Comité de Evaluacion: Comité de Evaluacién del desempefio de la rama
administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Constitucion General: Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
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Constitucioén Local: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Querétaro.
Dictamen: Dictamen CE/002/2025 por el que se aprueban los

ajustes realizados a las metas individuales vy
colectivas propuestas por las personas titulares de
los 6rganos de direccion, ejecutivos y técnicos del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro, y su
correspondiente asignacién, para la evaluacion del
desempeno del personal de la rama administrativa
en el periodo 2025-2026; en atencién a las

. observaciones realizadas por las consejerias del
Consejo General.

Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional
y del Personal de la Rama Administrativa emitido
por el Instituto Nacional Electoral.

Evaluacion: Evaluacion del desempefio que se realiza a través de
factores como son las metas individuales, colectivas
y competencias.

Guia: Guia para la elaboracion de metas individuales y
colectivas asignadas al personal de la rama
administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, para la evaluacion del desempeno 2025-
2026 e implementacion de criterios para la
evaluaciéon de competencias.

Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

Instituto Nacional: Instituto Nacional Electoral.

Ley Electoral: Ley Electoral del Estado de Querétaro.

Ley General: Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.
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Lineamientos: Lineamientos para la evaluacion del desempefoy el
otorgamiento de incentivos al personal de la rama
administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.
Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Electoral del

Estado de Querétaro
ANTECEDENTES

. Catalogo. El veintidés de diciembre de dos mil diecisiete, el Consejo General
emitié el acuerdo' mediante el cual se aprobé el Catalogo, mismo que fue modificado
por Ultima vez el treinta y uno de enero? de dos mil veinticinco.?

Il. Ley Electoral. El uno de junio de dos mil veinte, se publicé en el Periddico Oficial
del Gobiernodel Estado de Querétaro “La Sombrade Arteaga” la Ley Electoral, misma
que abrog6 la ley comicial vigente hasta ese momento.*

I1l. Lineamientos. El veintinueve de abril, el Consejo General emitié el acuerdo
IEEQ/CG/A/014/25° a través del cual aprobd los Lineamientos,’® documento normativo
gue entré en vigor el treinta de abril.

IV. Sesion de instalacion y presentacion de la Guia. El treinta de junio, el Comité
de Evaluacién celebré su sesién de instalacion y llevé a cabo la presentacion de la
Guia para el anélisis de las personas integrantes del citado comité.

V. Aprobacion de la Guia. El diez de julio, el Comité de Evaluacion aprobé la Guia, e
instruy6 su remisién a las personas titulares de los diversos érganos de direccion,
ejecutivos y técnicos, esto con la finalidad de que llevaran a cabo la elaboracién de
las propuestas de metas correspondientes.

' Consultable en: https:/ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a_22_Dic_2017_2.pdf

2 Mediante acuerdo IEEQ/CG/A/007/25, consultable en: https:/ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a 31 Ene 2025 2.pdf
3 En adelante todas las fechas corresponden al dos mil veinticinco, salvo mencién de afo diverso.

* Dicha normatividad se ha modificado en dos ocasiones, la Ultima de estas mediante la Ley que reformd el articulo
55de la Ley Electoral del Estado de Querétaro, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro
La Sombra de Arteaga el veinticuatro de agosto de dos mil veintidés. La version vigente puede ser consultada en:
http://site.legislaturagueretaro.gob.mx/Cloud PLQ/InvEst/Leyes/LEY-1D-111.pdf

5 Consultable en: https://ieeq.mx/contenido/cg/acuerdos/a 29 Abr 2025 1.pdf

SConsultables en: https://ieeq.mx/contenido/normatividad/lineamientos/126-archivo-1.pdf
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VI. Remision de propuestas. A partir de la aprobacion de la Guia y hasta el quince
de julio, las personas titulares de los érganos de direccién, ejecutivos y técnicos del
Instituto remitieron al Comité de Evaluacion, a través de su Secretaria, las propuestas
de metas individuales y colectivas para los efectos conducentes.

VIl. Primer proyecto de metas. En sesion del catorce de agosto, el Comité de
Evaluacion aprobé el dictamen CE/001/2025, vinculado, entre otras cuestiones, con la
propuesta de metas individuales y colectivas, documento que fue remitido a las
consejerias electorales para la emision de observaciones en términos del articulo 5,
fraccion | de los Lineamientos.

VIIl. Aprobacion del Dictamen. En atenciéon a los comentarios de las consejerias
electorales del Consejo General, en sesién celebrada el veintiséis de agosto, el
Comité de Evaluacién aprobé el Dictamen e instruyd su remision al Secretario
Ejecutivo, para los efectos conducentes.

IX. Remision del proyecto de acuerdo e instruccidon para convocar. El veintisiete
de agosto, a través del oficio SE/868/25, el Secretario Ejecutivo envid a la Consejera
Presidenta del Consejo General el proyecto de acuerdo correspondiente a esta
determinacion quien, a través del oficio P/209/25, instruyo convocar a sesion de
Consejo General con la finalidad de someter a consideracion del colegiado este
acuerdo.

CONSIDERANDO
PRIMERO. Atribuciones y competencia del Instituto.

1. El articulo 41, parrafo tercero, Base V, apartado C, numeral 11 de la Constitucion
General estipula que la organizacién de las elecciones es una funcion estatal que se
realiza a través del Instituto Nacional y de los organismos publicos locales en los
términos establecidos en dicho ordenamiento, asi como que las referidas
autoridades se encuentran a cargo de las elecciones locales y ejercen, entre otras,
las funciones que determine la ley.

2. En ese tenor, el Instituto es el organismo publico local en materia electoral,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, goza de autonomia en su
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funcionamiento e independencia en sus decisiones, es profesional en su desempeno
y ejerce sus funciones a través del Consejo General, su dérgano superior de direccion,
el cual se integra de conformidad con el contenido legal, es responsable de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral
con base en los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad,
maxima publicidad, objetividad y probidad; ello, en términos de los articulos 116,
péarrafo segundo, fraccién IV, incisos b) y ¢), numeral 1 de la Constitucién General;
32, parrafos primero y tercero de la Constitucion Local; 98, numerales 1y 2, y 99,
. numeral 1 de la Ley General, asi como 52 y 57 de la Ley Electoral.

3. Por su parte, el articulo 61, fracciones XXII, XXIX y XXXVIII de la Ley Electoral,
prevé que el Consejo General tiene competencia para determinar lo procedente
respecto de los dictAmenes que se sometan a su conocimiento, dictar los acuerdos
necesarios para la debida observancia de la Constituciéon General, la Constitucion
Local, asi como las demas disposiciones sefaladas en la Ley Electoral y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

4, En términos del articulo 36 del Reglamento Interior, este Consejo General cuenta
con la atribucién de crear comités, correspondiéndole establecer sus competencias,
atribuciones y numero de personas que los conformen a través del acuerdo
correspondiente.

5. Ahora bien, el articulo 8, fracciones | y |l de los Lineamientos otorga al Comité de
Evaluacion la atribucién de aprobar, en su caso, la propuesta de metas individuales
y colectivas que sean propuestas por la Secretaria Ejecutiva y las personas titulares
de los oOrganos ejecutivos y técnicos, asi como la propuesta del disefio vy
caracteristicas de las cédulas de evaluacion, a efecto de ponerlas aconsideracién de
este Consejo General.

6. Ademas, el articulo 5, fracciones | y lll, en correlacion con el transitorio Tercero,
ambos de los Lineamientos, sefalan que corresponde al érgano maximo de
direccién emitir observaciones, aprobar, modificar o eliminar la propuesta de metas
individuales y colectivas que presenten las personas titulares de los organos de
direccion, ejecutivos y técnicos, asi como determinar el disefo y caracteristicas de
las cédulas y criterios para la evaluacion, previo conocimiento del Comité de
Evaluacién.
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7. Finalmente, los articulos 87, fraccion Il y 88 del Reglamento Interior, establecen
gue las determinaciones del Consejo General tendran el caracter de acuerdos, los
cuales se dictan en cumplimiento a las disposiciones de ley y para la observancia de
los fines institucionales.

8. De lo hasta aqui expuesto se colige que el Consejo General es competente para
aprobar el Dictamen y, en consecuencia, aprobar, modificar o eliminar la propuesta
de metas individuales y colectivas, asi como los criterios y cédulas de evaluacion,
dirigidas al personal de la rama administrativa que sea sujeto de la evaluacion
. durante el periodo ordinario comprendido de septiembre de 2025 a agosto 2026.

SEGUNDO. Personal de la rama administrativa del Instituto.

9. El articulo 70 de la Ley Electoral dispone que el Instituto cuenta con tres
direcciones ejecutivas, a saber, la de Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos
Politicos, la de Educacion Civica y Participacién, asi como la de Asuntos Juridicos,
ademas de una Unidad Técnica de Fiscalizacion, la Unidad de Transparencia y la
Contraloria General; esta ultima definida como el érgano interno de control del
Instituto que esta dotada de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su
funcionamiento y resoluciones tal como lo sefala el primer parrafo del articulo 72 de
la referida ley.

10. Deigual manera, acorde con la atribucién de la Presidencia del Consejo General
contenida en el articulo 62, fraccion Xll de la Ley Electoral, en correlacion con el
articulo 8 del Reglamento Interior, el Instituto, ademads de los érganos precisados en
parrafos que preceden, cuenta con los érganos técnicos siguientes:

¢ Unidad de Género e Inclusion;

¢ Coordinacién Administrativa;

e Coordinacion de Comunicacién Social;

e Coordinacién de Instruccién Procesal;

¢ Coordinacién Juridica;

e Coordinacién de Oficialia Electoral; vy,

e Direccion de Tecnologias de la Informacién.
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11. Cabe senalar que en términos del articulo 42, parrafo segundo del Reglamento
Interior, la Coordinacion de Oficialia Electoral tiene el caracter de temporal, toda vez
que esta se erige solo durante el proceso electoral local.

12. Los parrafos tercero y cuarto del articulo 55 de la Ley Electoral refieren que para

el optimo desempeio de las funciones que constitucional y legalmente tiene

encomendadas, el Instituto posee un conjunto de personas servidoras publicas en

sus organos de direccién y operativos, asi como el personal necesario para el
o desarrollo de sus actividades.

13. Por su parte, el Estatuto en su articulo 371 sefala que, para el cumplimiento de
sus funciones, los organismos publicos locales cuentan con personal de la rama
administrativa que auxilia en las actividades inherentes al ejercicio de sus
atribuciones.

14. Asimismo, el articulo 3, fraccién Il, inciso g) de los Lineamientos refiere que el
personal de la rama administrativa es aquel que se encuentra adscrito a los 6rganos
de direccidn, ejecutivos y técnicos del Instituto, que prestan sus servicios de manera
permanente como personal de base, con las excepciones contempladas en el
articulo 13 del mismo documento normativo.

TERCERO. Evaluacidn al personal de la rama administrativa.

15. El articulo 491 del Estatuto dispone que es facultad de los organismos publicos
locales electorales establecer y operar un sistema de evaluacion para valorar el
ejercicio de las funciones del personal de la rama administrativa, el cual esta
asociado al cumplimiento de metas y objetivos organizacionales.

16. En ese sentido, de conformidad con el articulo 492, inciso a) del Estatuto, el
referido sistema de evaluacién debe contemplar, ente otras cuestiones, una
evaluacion en el ambito individual y colectivo.

17. Por otra parte, los articulos 369 y 456 del Estatuto contemplan que el Instituto
Nacional es la autoridad responsable de regular el Servicio Profesional Electoral
Nacional en los organismos publicos locales electorales; por lo tanto, dicha
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autoridad definira los lineamientos y las metas para la evaluacion del funcionariado
qgue pertenezca al referido servicio profesional.

18. El articulo 13 de los Lineamientos senala que la evaluacion tiene por objeto
generar elementos objetivos para la valoracién del ejercicio de las funciones
asignadas al personal sujeto a evaluacién, a través de la medicién cualitativa y
cuantitativa, tanto individual como colectiva, de las metas que les sean asignadas,
asi como de las competencias asociadas a las funciones, los principios rectores y los
valores institucionales.

. 19. Asi, atendiendo al contenido del articulo 25 de los Lineamientos, la referida
evaluacién consiste en la medicién del cumplimiento de las metas individuales,
colectivas y competencias.

20. El articulo 26 de los Lineamientos prevé que seran sujetos de la evaluacion, el
personal de la rama administrativa que cuente con una antigledad mayor a seis
meses a la fecha del inicio del periodo de evaluacion, precisando que quien se
desempefie en dos 0 mas puestos durante el periodo a valorar, sera evaluado en el
puesto en que haya tenido mayor duracion.

21. Por otro lado, el articulo 29 del citado ordenamiento estipula que el periodo para
la evaluacion comprende del primer dia habil de septiembre al Ultimo dia habil de
agosto del afo siguiente.

22. De igual manera, el ya citado articulo 13 de los Lineamientos, en sus parrafos
segundo, tercero y cuarto, senala que el personal de la rama administrativa que se
encuentra exento de la evaluacién es el siguiente:

¢ Titularidades de los 6rganos de direccion, ejecutivos y técnicos.

« Personal adscrito a la Presidencia del Consejo General y a las consejerias
electorales.

e Secretarias técnicas de comisiones.

¢ Funcionariado adscrito a la Contraloria General.

¢ Personal que pertenezca al Servicio Profesional Electoral Nacional del
sistema de los organismos publicos locales electorales.
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23. Derivado de lo anterior, y como se desprende del organigrama contenido en el
Catalogo, asi como de conformidad con los citados articulos 3, fraccion Il, incisog) y
13 de los Lineamientos, los cargos de la rama administrativa sujetos a la evaluacion
se integran de |la forma siguiente:

Organo de direccion, Cargos sujetos a Numero de Total
ejecutivo o técnico’ evaluacién® cargos
Secretaria Técnica 29
Secretaria Ejecutiva Técnico B 1 5
Técnico A 2
. Direccién Ejecutiva de
. Organlzar-:lon Electc?ral, Secretaria técnica 1 1
Prerrogativas y Partidos
Politicos.
Direccion Ejecutiva de
Educacion Civica y Técnica/o electoral A 2 2
Participacion
Difsecian Ejec/ut'wa dg Técnica/o electoral D 1 1
Asuntos Juridicos
Técnica/o electoral D 3
Coordinacién Juridica Auxiliar de oficialia de 1 4
partes
Direccién de Tecnologias de Técnica/o electoral C 2 3
la Informacién Técnica/o electoral B il
Coort-:llna_clmn de- Técnica/o electoral B 3 3
Comunicacién Social
Unidad de apoyo 1
administrativo
Coordinacién Administrativa Upigad da 'recur.tsos 1 4
humanos y financieros
Técnica/o electoral C 1
Técnica/o electoral B 1
Unlo'lad T'ecn!?a i Técnica/o electoral C 110 1
Fiscalizacion
Total 24

" Por cuanto hace a la Unidad de Transparencia, la Unidad de Género e Inclusién, asi como a la Coordinacién de
Instruccién Procesal, estas no cuentan con personal permanente de la rama administrativa sujeto a la Evaluacion.
®Para la identificacion de los cargos se toma en cuenta el nivel jerarquicoy drea de adscripcion contenida en lacédula
de cargo correspondiente.

9 De las dos Secretarias Técnicas adscritos a la Secretaria Ejecutiva, una no cuenta con la antigliedad requerida, por
lo tanto, no se constituye como sujeto de evaluacién, de conformidad con lo establecido en el articulo 27, fraccién |
de los Lineamientos.

10 El cargo de Técnico C, asignado a la Unidad de Fiscalizacion, se encuentra vacante.
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CUARTO. Definicion de metas individuales y colectivas, asi como de los
criterios y cédulas de evaluacion.

24. Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 14 de los Lineamientos, la evaluacién
se integra por tres factores, a saber: metas individuales, metas colectivas y
competencias.

25. En ese sentido, tal disposicién precisa que las metas individuales valoran el

desempeno de las personas en lo individual, lo que permite acreditar los resultados

B individuales de trabajo con base en los objetivos del puesto o los proyectos de trabajo
que le son encomendados; por otra parte, las metas colectivas valoran el desempefo
gue permite acreditar los resultados de un equipo de trabajo, de conformidad con el
cumplimiento de los objetivos y de las funciones del area correspondiente y la
planeacion institucional, mientras que las competencias evallan habilidades,
aptitudes, actitudes y valores que permiten un desempefio eficaz, eficiente y
pertinente para la resolucion de un problema.

26. Por otra parte, los citados lineamientos en sus articulos 21 y 22 refieren que las
competencias representan un aspecto cualitativo de la evaluacion y se integra por
los indicadores siguientes:

Actitud de servicio: busca medir la disposicién para el cumplimiento de las
actividades encomendadas a cada uno de los érganos ejecutivos y técnicos
del Instituto al cual tenga adscripcion.

Etica y responsabilidad: busca reconocer los valores éticos del servicio
publico, al considerar las disposiciones aplicables a sus funciones y en
seguimiento a los principios que rigen la funcion electoral.

Trabajo en equipo y colaboracién institucional: valora el desarrollo de
actividades y actitudes de la persona evaluada respecto de sus relaciones de
colaboracion profesional con las personas con las que interactia,
apoyandolas para alcanzar los objetivos del equipo de trabajo, entendiéndose
como tal, el &rea a la cual tenga adscripcion, asi como el apoyo que brinda a
diverso 6rgano del Instituto para el cumplimiento de los fines institucionales.

10
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27. Ahora, en términos del articulo 15 de los Lineamientos, las metas individuales
son definidas con base en las funciones establecidas en el Catalogo, mientras que
las metas colectivas deben estar alineadas con las funciones del area
correspondiente y la planeacion institucional, por lo cual estas tltimas deben medir
resultados especificos que arrojen datos cuantificables y que permitan verificar el
avance de los logros esperados en un periodo anual.

28. Ademas, el citado articulo refiere que la propuesta para la definicién y asignacién
de las metas, individuales y colectivas, estd a cargo de la persona titular del érgano
de direccion, ejecutivo o técnico, seglin corresponda, y que en el diseno de estas se
debe contemplar, al menos, su objeto, periodo de ejecucién y documentacion soporte
para la comprobacion de su cumplimiento; de igual forma, sefiala que el Comité de
Evaluacion debe emitir una guia que contenga las directrices para el disefio de las
metas, la determinacién de los criterios o reactivos para la evaluacién de
competencias, asi como como los formatos y cédulas correspondientes.

29. En correlacién con lo anterior, los articulos 8, fraccion |y 12, fraccién | de los
Lineamientos establecen que es facultad de las personas titulares de los érganos
ejecutivos y técnicos, y en su caso de la Secretaria Ejecutiva, proponer al Consejo
General a través del Comité de Evaluacion, las metas individuales y, en su caso
colectivas, del personal adscrito a su area; y, por lo tanto, es atribucién del citado
comité aprobar, en su caso, tales propuestas para someterlas a consideracion de este
organo maximo de direccién.

30. Los Lineamientos en su articulo 17 senalan que en el disefo de las metas
colectivas se debe garantizar que estas sean aplicables a por lo menos dos personas,
debiendo designarse de entre ellas a una como lider de equipo por cada meta
colectiva; mientras que, tratdndose de 6rganos que cuenten Unicamente con una
persona sujeta a la evaluacion, le seran asignadas solo metas individuales, sin
perjuicio de que la Secretaria Ejecutiva pueda disefiar metas colectivas que sean
aplicables al funcionariado de dos o mas 6rganos ejecutivos o técnicos, en atencion
ala planeacién y proyectos institucionales.

31. También, el articulo 19 de los Lineamientos refiere que debe garantizarse que

cada persona sujeta a la evaluacion cuente con un minimo de una meta, ya sea
colectiva o en su caso individual, de lo contario, el Comité de Evaluacion lo debe

11
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comunicar al area o areas correspondientes para que estas, en un plazo de cuarenta
y ocho horas, procedan a remitir las propuestas correspondientes.

32. Es asi como, conforme con el articulo 18 del multicitado ordenamiento, las areas
deben remitir sus propuestas de metas a mas tardar el quince de julio, a través de la
Secretaria del Comité de Evaluacién, 6rgano colegiado que a mas tardar el quince de
agosto debe aprobar tales propuestas con la finalidad de ponerlas a consideracion
de este Consejo General.

33. Por lo expuesto, y como consecuencia del trabajo colaborativo entre las diversas
areas del Instituto en el disefio de las metas, como se sefiala en el apartado de
antecedentes, en sesion del veintiséis de agosto, el Comité de Evaluacién aprobé el
Dictamen, mismo que en la parte conducente refiere textualmente lo siguiente:

DICTAMEN POR EL QUE SE APRUEBAN LOS AJUSTES REALIZADOS A LAS
METAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS PROPUESTAS POR LAS PERSONAS
TITULARES DE LOS ORGANOS DE DIRECCION, EJECUTIVOS Y TECNICOS DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO, Y SU
CORRESPONDIENTE ASIGNACION, PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA EN EL PERIODO 2025-2026; EN
ATENCION A LAS OBSERVACIONES REALIZADAS POR LAS CONSEJERIAS DEL
CONSEJO GENERAL.

PRIMERO. El Comité de Evaluacion es competente para emitir el presente Dictamen y,
en consecuencia, se aprueban los ajustes realizados a las metas individuales y colectivas
propuestas por las personas titulares de los érganos de direccion, efecutivos y técnicos
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, y su correspondiente asignacion, para la
evaluacién de desemperio del personal de la rama administrativa, en el periodo 2025-
2026, en atencién a las observaciones realizadas por las consejerias del Consejo General.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Comité de Evaluacion, remitir a la Secretaria
Ejecutiva del Instituto, el ajuste al diserio de las metas individuales y colectivas, asi como
su asignacion al funcionariado sujeto de evaluacién en el periodo 2025-2026, aprobadas
en el punto PRIMEROQ de esta determinacion para que, por su conducto, sean puestas a
la consideracién del Consejo General.
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TERCERO. Notifiguesey publiquese como corresponda en términos de la Ley Electoral
y la Ley de Medios de Impugnacién en Materia Electoral, ambas del estado de Querétaro,

asi como del Reglamento Interior del propio Instituto.

34, Del Dictamen y su anexo, por un lado, se desprende que el 6rgano colegiado
emisor aprobd la propuesta final de cuarenta y dos metas, treinta y siete individuales

y cinco colectivas, mismas gue se desglosan de la manera siguiente:

* Organo de direccién, ejecutivo o Metas Metas Total
técnico individuales | colectivas
Secretaria Ejecutiva 8 0 8
Direccidn Ejecutiva de
Organizacion Electoral, 2 0 2
Prerrogativas y Partidos Politicos.
Direccion Ejecutiva de Educacion
A. (I 2 1 3
Civica y Participacion

Direccion Ejecutiva de Asuntos

" 2 0 2
Juridicos
Coordinacién Juridica 4 0 4
Direccién de Tecnologias de la 6 1 7
Informacién

Coordinacion de Comunicacion

. 5 1 6
Social

Coordinacion Administrativa 8 2 10
Totales 37 5 42

35. Unavez analizado el contenido del Dictamen, asi como el descriptivo que integra
cada una de las metas propuestas, se advierte que el disefio de estas cumple con las

disposiciones establecidas en los Lineamientos, como se ilustra a continuacioén:

e Cumplen
Requisito Si No
Las metas Individuales corresponden a las
funciones del cargo o puesto al que estan v
asignadas en términos del Catédlogo.
Las metas colectivas estan alineadas con la
planeacion y proyectos institucionales. v
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Las metas colectivas son aplicables a por lo
menos dos personas.

Por cuanto hace a las metas colectivas, se
establece el cargo o persona que deberd v
fungir como lider de equipo.

A cada persona sujeta a la evaluacion se le
asigna al menos una meta, ya sea individual v
o colectiva.

Las metas estan disenadas para cumplirse
durante el periodo ordinario.

. La cédula de cada meta contiene, por lo
menos, su objeto, periodo de ejecucién y
documentacion soporte para la
comprobacion de su cumplimiento.

36. Por otra parte, del Dictamen se desprenden los criterios para la valoracion de los
tres indicadores que conforman el factor de las competencias, a saber: Actitud de
servicio; Etica y responsabilidad; y Trabajo en equipo y colaboracion institucional,
criterios que cumplen con el objeto de valorar objetivamente y de manera cualitativa,
las habilidades, aptitudes, actitudes y valores del personal de la rama administrativa
sujeta a la evaluacién. Ademas, el multicitado documento y su anexo contienen la
propuesta que realiza el Comité de Evaluacién respecto de los formatos y/o cédulas
de evaluacion.

37. Asi, del anélisis realizado por el Comité de Evaluacion mediante el Dictamen y
su anexo, el cual se sintetiza en parrafos que preceden, el disefio final de las metas,
tanto individuales como colectivas, asi como los criterios para la valoracion de las
competencias y las cédulas de evaluacion cumplen con los requisitos y directrices
establecidas en los Lineamientos, por lo cual, este Consejo General estima viable su
aprobacion.

QUINTO. Motivaciéon de la determinacion.

38. El Instituto, como 6érgano autéonomo, esta facultado para decidir sobre su
organizacion y administracion interna, sin embargo, dicha facultad no es absoluta
todavez que, lanormageneral otorga al Instituto Nacional la rectoria sobre el sistema
nacional de elecciones, lo que implica que, a través de las figuras de asuncion,
atraccién o delegacioén, emita reglas que impacten en la organizacién interna de los
institutos electorales locales.
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39. Es asicomo, en cumplimiento a los articulos 491 y 492 del Estatuto, este Instituto
a través de los Lineamientos, establecié un procedimiento para la evaluaciéon del
personal de la rama administrativa, la cual, dentro de los factores que la integran, se
encuentra el cumplimiento de metas individuales y colectivas.

40, En ese sentido, la implementacién de metas y competencias para las personas
servidoras publicas resulta ser una condicion fundamental para consolidar el servicio
publico y el profesionalismo, ya que, establecer objetivos claros y medibles permite
alinear el desempefio individual y de los equipos de trabajo con las prioridades

* institucionales, haciendo que cada persona desde su rol dentro del Instituto
coadyuve para cumplir con los proyectos y planes de trabajo.

41. Ademas, un sistema de cumplimiento de metas promueve una cultura de
responsabilidad orientada a resultados, por lo que, lejos de considerar al sistema de
evaluaciéon como un mecanismo de control o carga de trabajo adicional para el
funcionariado, las metas representan una herramienta de gestion que dignifica el
trabajo publico al otorgarle propésito, direccion y valoracion, ademas de que abre la
posibilidad de reconocer o promover a aquellas personas que cumplen con
estandares de excelencia.

42. Derivado de lo anterior, la aprobacion de metas dirigidas al personal de la rama
administrativa de este o6rgano electoral, asi como los criterios y cédulas de
evaluacién, se encuentra ajustada a la normatividad en la materia, de conformidad
con los fines y atribuciones del Instituto.

Por todo lo previamente expuesto y con fundamento en los articulos 41, parrafo
tercero, Base V, apartado C, numeral 11, 116, parrafo segundo, fraccién IV, incisos b)
y c), numeral 1 de la Constituciéon General; 32, parrafos primero y tercero de la
Constitucion Local; 98, numerales 1y 2, 99, numeral 1 de la Ley General; 52, 55, 57,
61, fracciones XXII, XXIX y XXXVIII, 62, fraccion Xll, 70, 72, de la Ley Electoral; 369,
371, 456, 491 y 492, inciso a) del Estatuto; 8, 36, 42, 87, fraccion |l y 88 del Reglamento
Interior; asi como 3, fraccién Il, inciso g), 5, fracciones | y Ill, 8, fracciones | y Il, 12,
fraccion I, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 21, 22, 25, 26, 29 y transitorio Tercero de los
Lineamientos; el Consejo General emite el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral del
Estado de Querétaro relativo a las metas, criterios y cédulas para la evaluacion del
desempefno del personal de la rama administrativa de este érgano electoral para el
periodo de septiembre de 2025 a agosto de 2026, en términos del considerando Cuarto
de la presente determinacion.

SEGUNDO. Se instruye al Comité de Evaluaciéon del Desempeio de la Rama
o Administrativa de este Instituto para que, por conducto de su Secretaria, difunda al

personal de la rama administrativa sujeto a la evaluacién del desempefio, las metas,

criterios y cédulas de evaluacién del periodo de septiembre 2025 a agosto 2026.

TERCERO. Notifiqguese y publiquese como corresponda en términos de la Ley
Electoral y la Ley de Medios de Impugnacién en Materia Electoral, ambas del estado
de Querétaro, asi como del Reglamento Interior del propio Instituto.

Dado en Santiago de Querétaro, Querétaro, el veintiocho de agosto de dos mil
veinticinco, mediante sesion realizada por el Consejo General del Instituto Electoral
del Estado de Querétaro. DOY FE.

El Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral del Estado de Querétaro HACE
CONSTAR que el sentido de la votacién en el presente acuerdo fue como sigue:

SENTIDO DEL VOTO
A FAVOR | EN CONTRA
MTRA. MARTHA PAOLA CARBAJAL ZAMUDIO v
LCDO. DANIEL DORANTES GUERRA v
LCDA. ROSA MARTHA GOMEZ CERVANTES — —
LCDA. VIOLETA LARISSA MEZA LAVADORES
LCDA. KARLA ISABEL OLVERA MORENO
MTRA. ALMA FABIOLA RODRIGUEZ MARTINEZ
MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ

CONSEJERIAS ELECTORALES

AT NN

MTRA. GRISEL MUNIZ RODRIGUEZ MTRO. JUAN ULISES HERNANDEZ
Consejera Presidenta CASTRO
Secretario Ejecutivo
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El Secretario Ejecutivo del Instituto, para hacer compatible el articulo 63, fraccién X
de la Ley Electoral del Estado de Querétaroy en uso de las facultades que me confiere
el citado articulo fracciones I, VIII, XI, XIV, XVIl y XXXI, CERTIFICO: Que el presente
acuerdo coincide fiel y exactamente con lo aprobado por el Consejo General en
sesién extraordinaria celebrada de manera virtual el veintiocho de agosto de dos mil
veinticinco, determinacién que obra en los archivos de la Secretaria Ejecutiva a mi
cargo, el cual consta de diecisiete fojas utiles, y se imprime en un ejemplar para los
efectos legales correspondientes. DOYFE. - - -- - - - - - - oo miimmi oo

Mtro. Juan Ulises Hernandez Castro
Secretario Ejecutivo
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1. INTRODUCCION

El Consejo General del instituto Electoral del Estado de Querétaro aprobd el Acuerdo
IEEQ/CG/A/014/25, mediante el cual aprueba el dictamen de la Comisién Juridica
sobre la emisién de los Lineamientos para la Evaluacién del Desempeio y el
Otorgamiento de Incentivo al personal de la rama administrativa.

Con la aprobacion de los citados lineamientos, el Instituto busca contar con
elementos que, de manera cualitativa y cuantitativa a través de los factores de la
evaluacion, permitan analizar el desempeno del funcionariado electoral respecto de
las funciones que tienen encomendadas de conformidad con el Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, y su
colaboracidn para el cumplimiento de los fines institucionales.

Deigualforma se dacumplimiento alo dispuesto en los articulos 493y 494 del Estatuto
del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa,
ya que se define y opera un esquema para el otorgamiento de incentivos. Asimismo,
se establecen los criterios técnicos, medidas y mecanismos que servirdn de base para
la obtencién de los incentivos, con la finalidad de asegurar que su otorgamiento se
efectue de manera objetiva e imparcial, beneficiando al personal con mayores méritos,
en atencion a los resultados alcanzados en la evaluacion del desemperio.

Ental sentido la definiciony la asignacion de las metas individuales y colectivas deben
elaborarse alinicio de cada periodo a evaluar, por las dreas responsables, en el ambito
de sus competencias.

Es importante resaltar que el disefio de metas individuales y colectivas es un
componente esencial para garantizar el desempeno eficiente, efectivo y alineado con
los objetivos institucionales del Instituto Electoral del Estado de Querétaro (IEEQ).

En tal sentido, el presente documento se pretende orientar a los titulares de los
érganos de direccién y técnicos del Instituto para la elaboraciéon de las metas, bajo
criterios generales y especificos, asi como el procedimiento para el registro de la
informacién en los formatos correspondientes.



2. LA EVALUACION DEL DESEMPENO

2.1 DEFINICION

La evaluacion del desempeiio es un proceso sistematico y estratégico mediante
el cual se analiza, valora y retroalimenta el cumplimiento de metas vy
comportamientos del funcionariado en un periodo determinado, con el propdsito
de fortalecer su rendimiento individual y colectivo, asi como de contribuir a la
mejora continua de los procesos y servicios que ofrece el Instituto.

Desde este enfoque, la evaluacidn no se limita a medir resultados, sino que:

- Identifica fortalezas y areas de oportunidad en el actuar de las personas.

- Retroalimentay orienta decisiones sobre capacitacion, reconocimientoy
mejora institucional.

- Fomenta la corresponsabilidad, al vincular el desempeno individual con el
impacto en la mision institucional.

Por lo tanto, la evaluacion del desempefo se articula como parte de un ciclo de
gestion del desempefio que involucra:

- Planeacioén (Definicién de metas claras).

- Seguimiento (Retroalimentacidn oportuna).

- Evaluacioén (Resultados y comportamientos observables).
- Mejora (Acciones concretas de mejora).

2.2 PERSONAS PARTICIPANTES EN LA EVALUACION

Consejo General: Organo colegiado de maxima direccién del Instituto, que tiene
a su cargo, entre otros, aprobar, modificar o eliminar la propuesta de metas
individuales y colectivas que presenten las personas titulares de los drganos de
direccion, ejecutivos y técnicos; aprobar el dictamen final de resultados de la
evaluacion que presente el Comité de Evaluacién; aprobar el diseho y
caracteristicas de las cédulas de evaluacion de las metas individuales, colectivas
y competenciasy, aprobar el otorgamiento de incentivos. Lo anterior, a propuesta
del Comité de Evaluacioén.
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Comité de Evaluacién: Organo colegiado integrado por las personas titulares de
los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto encargado de dar seguimiento y
operatividad a la Evaluacion del Desempeno. Aprobara las propuestas de las
metas individuales y colectivas, el dictamen final de resultados de la evaluacién
deldesempefo, el otorgamiento de incentivos, asi como las cédulas de evaluacién
y lo sometera a consideracion del Consejo General.

Personas sujetas a evaluacion: Personal de base de la rama administrativa que
se sujeta a la Evaluacion del Desempeno en términos de los Lineamientos.

Personas evaluadoras: Personal del Instituto que participa en la valoraciéon de los
factores que integran la Evaluacién del Desempefio, siendo las personas titulares
de lo drganos de direccion, ejecutivos y técnicos, 0 en su caso, la persona que sea
designada por el Comité.

2.3 ROLES DE PERSONAS EVALUADORAS.

En la evaluacion de metas individuales, colectivas y competencias, se prevén los
siguientes roles de personas evaluadores, segun el factory el cargo o puesto que
desempene el personal a evaluar:

- Personal superior normativo: Es el personal que se establezca en las metas
como responsable de dar seguimiento y evaluar las metas individuales y/o
colectivas asignadas;

- Personal superior jerarquico: Es el personal responsable de dar seguimientoy
evaluar el factor competencias.

Dependiendo del disefio de las metas, las figuras de personal superior jerarquico
y hormativo podran recaer en la misma persona.

2.4 PERSONAS SUJETAS A EVALUACION.

Funcionariado que pertenece a la rama administrativa y cuenta con una
antigliedad mayor a seis meses a la fecha de inicio del periodo de evaluacién.
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Nota: El personal que se hubiera desempefiado en dos 0 mas puestos durante el
periodo a evaluar, sera evaluado en el puesto en que haya tenido mayor duracion.

2.5 PERSONAS QUE NO SON SUJETAS DE EVALUACION

- Personas titulares de los 6rganos de direccidn, ejecutivos y técnicos del
Instituto.

- Personas adscritas a la Presidencia del Consejo General y a las consejerias
electorales.

- Las secretarias técnicas de las comisiones.
- Funcionariado adscrito a la Contraloria General.

- El personal del Instituto que pertenezca al Servicio Profesional Electoral
Nacional.

- El personal que, durante el periodo de evaluacion actualice alguno de los
siguientes supuestos: a) cuente con antigiedad menor a seis meses a la
fecha de inicio del periodo de evaluacion, y b) cuente o haya contado con
licencia de al menos seis meses, independientemente de la circunstancia
que la hubiere motivado.

2.6 ASIGNACION DE CALIFICACION FINAL.

La calificacion final de la Evaluacion del Desempefio se integrara por la suma
ponderada de las calificaciones obtenidas en cada uno de los factores, segun se
detalla a continuacion:

Factor Ponderacion
Metas individuales 40%
Metas colectivas 30%
Competencias 30%
Calificacion final 100%
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Cuando no se asignen metas individuales o colectivas, la ponderaciéon de las
calificaciones de la evaluacion se hara de conformidad con lo siguiente:

Factor Ponderacién
Metas (individuales o 60%
colectivas)
Competencias 40%
Calificacion final 100%

El resultado se expresara en una escala de 0 a 100 puntos. La calificacién
aprobatoria minima sera de 80 puntos y se representara hasta con cuatro
decimales.

Nota: De existir empate entre los tres primeros lugares, se tomara como criterio de
desempate, la calificacion obtenida en el factor de competencias.
2.7 DETERMINACION DEL NIVEL DE DESEMPENO

A la calificacion global obtenida le corresponderan, segun sea el caso, los
siguientes niveles de desempefio:

Calificacion obtenida

Nivel de desempeno

90a 100 Sobresaliente
80 a 89 Satisfactorio
79 o menos Insatisfactorio*

*Los Lineamientos prevén los criterios que se adoptaran en este supuesto.

3 DISENO Y DEFINICION DE METAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS A
CARGO DE LAS AREAS RESPONSABLES

3.1 OBJETIVO

El objetivo en el diseno y definicidn de las metas es establecer parametros claros,
medibles y alineados con los fines del Instituto, que permitan orientar el
desempeno del personal hacia el cumplimiento eficiente, oportuno y de calidad
de sus funciones.
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3.2 PRINCIPIOS BASICOS A CONSIDERAR EN EL DISENO DE LAS METAS

El disefio de metas individuales y colectivas que se definan para la evaluacion del
personal de la rama administrativa, deberan considerar los siguientes principios:

Alineacién Institucional: Orientarse al cumplimiento de objetivos y planeacion
institucionaly no generar trabajo adicional. Las metas deben estar vinculadas con
el catalogo de cargos y puestos y las atribuciones de las areas correspondientes.

Claridad y precision: Deben ser especificas y comprensibles para todos los
involucrados, y definir con claridad lo que se espera del personal durante el

periodo a evaluar. La precisidn consiste en que deben ser determinadas
cuantitativa o cualitativamente.

Medicion de Resultados: Deben incluir indicadores claros que permitan evaluar el

progreso y los logros.

Flexibilidad: Pueden ajustarse, ante cambios significativos en el entorno
institucional.

Participacion activa: En el disefio de las metas, los responsables de cada area

deberan involucrar al personal que sera evaluado. Con ello, se lograra fomentar
mayor compromiso en su cumplimiento.

Inclusién y Equidad: Las metas deben ser justas y accesibles para todos,
considerando las diferentes capacidades, condiciones y recursos de las personas

evaluadas.
Realismo: Deben ser factibles de alcanzar.

Retador: Debe motivar a la persona a esforzarse y crecer, pero sin serinalcanzable

o desalentadora.

Recomendaciones: Para su diseno, el evaluador, debera realizar de manera
previa un diagnéstico del entorno del evaluado.

El diagndstico del entorno se refiere al proceso de analizar el contexto, tanto
interno (recursos, capacidades, politicas institucionales), como externo
(condiciones politicas y econdmicas del pais, seguridad, legislacién, etc.) del
evaluado, para identificar factores que puedan influir en el logro de sus
objetivos. Este andlisis ayuda a comprender las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas que le rodean, permitiendo establecer metas realistas
y alcanzables, asi como identificar aquellas acciones efectivas para superarlas.
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3.3 META (DEFINICION)

Una meta es la métrica del trabajo que realiza el personal evaluado de manera
individual o colectiva, es decir, la expresion cuantitativa de los logros que se
pretenden alcanzar.

De conformidad con los Lineamientos, la Evaluacion del Desempeno se realizara
de acuerdo con los factores siguientes: Metas individuales, metas colectivas y
evaluacion de competencias. En los siguientes apartados se desarrollaran los dos
primeros.

3.4 METAS INDIVIDUALES Y METODOLOGIA.

Una meta individual es un compromiso especifico, medible y alcanzable
asignado a una persona en funciéon de las responsabilidades de su puesto. Se
establecen con base en las funciones descritas en el Catalogo de Cargos y Puestos
del IEEQ, y permiten valorar el grado de efectividad, eficiencia y calidad con que
cada persona cumple sus tareas.

Metodologia SMART.

Las metas individuales se definiran conforme a la metodologia SMART, la cual
permite establecer metas claras, medibles y alcanzables que impulsan el
desempeno y alinean el trabajo individual con los objetivos institucionales. A
continuacion, se detalla como aplicar cada componente de SMART en el contexto
del IEEQ.

Especifica: La meta debe estar claramente definida, sin ambigliedades, e indicar
con precision qué se quiere lograr, quién lo realizara y en qué area del trabajo se
enfocara.

Ejemplo: “ Integrar el informe trimestral de actividades de la Direccidn Ejecutiva
de Educacién Civica conforme al Plan Operativo Anual.”

Medible: Debe establecerse un indicador cuantitativo o cualitativo que permita
verificar el cumplimiento de la meta.

Ejemplo: “Entregarel 100% de los informes mensuales del programa de educacion
civica en los primeros cinco dias habiles de cada mes.”
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Alcanzable: La meta debe ser realista y posible de cumplir con los recursos
disponibles y dentro del ambito de responsabilidad del puesto.

Ejemplo: “Disenary aplicar al menos una herramienta digital de retroalimentacion
para los talleres impartidos en el segundo semestre.”

Relevante: La meta debe tener relacién directa con las funciones del puesto y
aportar valor al cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Ejemplo: “Actualizar los formatos de seguimiento presupuestal utilizados en la
Coordinacién Administrativa, en congruencia con las disposiciones normativas
vigentes.”

Temporal: La meta debe tener un plazo claro para su cumplimiento, lo que facilita
la planificacion y la evaluacion.

Ejemplo: “Consolidar el archivo anual de las actas del Comité de Transparencia
antes del 15 de diciembre del presente ejercicio.”

Ejemplo completo de una meta SMART en el IEEQ:

“Integrar y entregar, a mas tardar el 30 de junio de 2025, el informe semestral de
actividades de la Unidad de Género e Inclusién, con base en los formatos
institucionales y lineamientos vigentes, asegurando que contenga al menos el
95% de los registros de actividades realizadas.”

Este enfoque garantiza que las metas individuales sean claras, orientadas a
resultados y utiles para la evaluacidn del desempenio, al tiempo que fortalecen la
planeacion institucional.

Nota: Las metas individuales seran definidas con base en las funciones
establecidas en el Catalogo de cargos y puestos y atribuciones del area
correspondiente. Asimismo, se deberan asignar un minimo de 2 metas
individuales a cada persona funcionaria y un maximo de 4. Los formatos de las
metas deberan serimpresas y firmadas.

3.5 METAS COLECTIVAS Y METODOLOGIA.

La definicion de metas colectivas valorara el desempefio que permite acreditar
los resultados de un equipo de trabajo, promoviendo la colaboracién y la
corresponsabilidad, en alineacién a los fines del Instituto (directamente
vinculadas con el POAy el Catalogo de Cargos y Puestos).
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Metodologia.

Para la definicion de las metas colectivas se aplicara la Metodologia SMART
colectiva.

La metodologia SMART colectiva es una herramienta que permite disefar metas
colectivas de manera estratégica, asegurando que los objetivos compartidos por
un equipo de trabajo sean claros, medibles, alcanzables, relevantes y
delimitados en el tiempo.

Componentes generales de SMART colectiva:

Componente Aplicacion colectiva

. La meta debe describir claramente qué se busca lograr
Especifica ) . j ]
y qué equipo o area la ejecuta.

Debe poder evaluarse con indicadores concretos que

Medible . .

reflejen el resultado colectivo.

Debe ser realista, en funcién de los recursos,
Alcanzable i . .

capacidades y tiempos del equipo.

La meta debe ser importante y pertinente para los
Relevante L .

objetivos institucionales.

Debe tener fechas o plazos definidos para su
Temporal

cumplimiento.

Con la aplicaciéon de esta metodologia se busca garantizar que las metas
asignadas a los equipos de trabajo sean claras, medibles y funcionales,
permitiendo evaluar el desempeno institucional desde una légica de trabajo
colaborativo, cumplimiento normativo y mejora continua.

A continuacidn se proporcionan ejemplos de la aplicacién de la metodologia para
cada uno de sus componentes:

Especifica: Define claramente qué se busca lograr como equipo.

(Equipo de la Direccidn Ejecutiva de Educacion Civica y Participaciéon Ciudadana)

11
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Ejemplo: “Disenar e implementar una campafa estatal de educacion civica
dirigida a jévenes de entre 18 y 29 afnos para promover el voto informado”.

Medible: Incluye indicadores concretos que permitan evaluar avances o
resultados.

(Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos)

Ejemplo: “Emitir al menos 90% de las respuestas a solicitudes de opinion juridica
dentro de los 5 dias habiles siguientes a su recepcién, durante el segundo
semestre del afno”.

Alcanzable: Considera los recursos disponibles y el contexto operativo.
(Direccién de Tecnologias de la Informacion).

Ejemplo: “Implementar una herramienta de visualizacion de resultados
electorales en la pagina oficial del Instituto, usando los sistemas y personal
técnico ya disponible, sin necesidad de contratar servicios externos”.

Relevante: Alinea la meta con las funciones y objetivos institucionales.
( Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral Prerrogativas y Partidos Politicos)

Ejemplo: “Contribuir al desarrollo del proceso electoral local mediante la
adecuada integracion y capacitacion del 100% de los consejos distritales y
municipales”.

Temporal: Establece un plazo claro para el cumplimiento de la meta.
(Coordinacién de Comunicacion Social)

Ejemplo: “Ejecutar la estrategia de difusion del Instituto del 15 de enero al 30 de
junio del presente afio, en cumplimiento con el calendario aprobado por el
Consejo General”.

Un ejemplo de meta que involucra a todas las areas, que refiere a la Planeacidn
anticipada del Proceso Electoral 2026-2027, podria ser:

“Durante el periodo comprendido entre agosto de 2025y diciembre de 2026, todas
las areas del Instituto participaran en el disefo e integracion del Programa de
Planeacién del Proceso Electoral Local 2026-2027, mediante la elaboracion y
validacion de diagndsticos situacionales, actualizacién de procedimientos,

12
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deteccidn de riesgos operativos, propuestas de innovacién, y calendarizaciéon de
actividades estratégicas, garantizando que cada area genere al menos un producto
técnico documentado que contribuya al disefio integral del proceso electoral”.

Componente H Aplicacion

Integrar un Programa de Planeacioén Electoral 2027, que
Especifica articule diagndsticos, procedimientos, riesgos y
propuestas de mejora desde todas las areas del Instituto.

Al menos un producto técnico documentado por cada
Medible area (diagndstico, procedimiento actualizado, analisis de
riesgos, propuesta de mejora o innovacion).

Utiliza los recursos técnicos, operativos y humanos ya
existentes en el IEEQ, con base en atribuciones
establecidas. Se ejecuta de forma gradual durante dos
afnos no electorales.

Alcanzable

Prepara anticipadamente al Instituto para el proceso
Relevante electoral 2026-2027, alineando esfuerzos y reduciendo la
improvisacién, conforme al principio de certeza.

Inicio en agosto de 2025, con entrega final del programa

Temporal en diciembre de 2026.

Nota: El disefio de las metas colectivas debera estar alineado con las funciones de
las areas involucradas y la planeacion institucional. Por cada meta colectiva se
designara a una persona como lider de equipo, siendo esta la responsable de

coordinar las actividades para su cumplimiento.

3.6 DISENO DE LA META

Para los fines de este proceso de diseno de metas, se realizara el llenado de dos
formatos: 1) metas individuales y 2) metas colectivas. En este apartado se explica la
forma en que se debera registrar la informacion en ellos. Cabe senalar que en lo Unico
que difieren ambos formatos es que en el de las metas colectivas se incorpora el
apartado de Lider de Equipo.

13



@

IS0

Por ello, para brindar mayor claridad, se presenta a continuacién un desglose de los
componentes que conforman cada formato, con una descripcion detallada de los
criterios que aplican a cada uno.

FORMATO PARA DISENO DE METAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS

Identificador de la meta
Lider del
Denominacién . Organo que Puesto Equipo (ensu |
Nivel . .. . caso)* Numero de
del puesto a . . Clasificacion* | propone la Inmediato
Jerarquico* ) la meta
evaluar* meta Superior
Transcribir el
nombre del Este campo
puesto, taly aplica solo
como aparece para metas
en el Catalogo* colectivas. Se
Cuando la meta registrara el
i funcionario de
co'lectlva la - - - . Siglas del
realice todo el | Transcribirel | Transcribir el Sislas del Transcribirel | mayor nivel érgano
funcionariado, nombre del dato de g nombre del jerarquico del g
, - L, organo . responsable
de todaun area | puesto,taly | clasificacion, puesto, taly area. )
. responsable -ndmero
del Instituto como taly como X como aparece X
l deb aparece enel | apareceenel (Ejemplo: enel consecutivo
solo se debe .
) . . DEOEPyPP) p (Ejemplo:
* * *
registrar el Catalogo Catalogo Catalogo DEOEPyPP-
nombre 01)
completo del
areaalaque
pertenecenlasy
los evaluados
(por ejemplo:
DEOEPyPP)

*Catalogo de Cargos y Puestos de la rama administrativa del IEEQ.

**Campo que aparece solo en el formato de meta colectiva.

Periodo de ejecucion

Fecha de inicio (dd/mm/aaaa)

Fecha de término
(dd/mm/aaaa)

Se indica la fecha de inicio del
intervalo de tiempo programado
para su ejecucion.

Se indica la fecha de término del
intervalo de tiempo programado para

su ejecucion.
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Tema prioritario Descripcion de la Meta ! Linea base
calculo
Redactar la meta con los siguientes elementos:
Verbo en infinitivo: utilizar un verbo en activo
orientado a resultados. Ejemplo: incrementar,
disminuir, reducir, eliminar, actualizar, elaborar,
capacitar, entre otros.
Nivel esperado: Registrar valores en términos
absolutos o porcentuales. Unidad de medida: Eselvalor
corresponde a una descripcién breve y concisa de actual.
lo que se desea medir. Consideraciones: . conocido o
(Describir el e La meta debe corresponder a las funciones del Reglst.r?r la S|tuacl|(;n
componente del POA | cargo/puesto establecidas en el Catédlogo de ecuz?mgnla ?c(jtyadeun
U objetivo Cargos y Puestos. través de la ] indicador
o . . cualse podra |antesdela
institucional de donde | ® Es importante asegurar que se entienda . -,
. . verificar el evaluacion.
derivan las claramente qué es lo que se va a evaluar.
L . - . resultado (Puede
actividades a cumplir. | e No se debe utilizar mas de un verbo. .
. L obtenido. corresponder
e Delimitar con precision el alcance de los alnivel
resultados que se desea medir.
El ltado deb dibl ificabl esperado de
. ”resu tado debe ser medible, cuantificable y la meta)
verificable
e No registrar el periodo de ejecucion de la meta. En
el caso de metas que se refieren a plazos
establecidos en la normativa aplicable, éstos
deberan formar parte de la descripcion de la meta
y delindicador de Eficacia.
Unidad de medida Peso

Es la descripcion breve y concisa de lo que se

desea medir.

Consideraciones:

e Asegurar que corresponda con la descripcion
de la metay los demas apartados.

e Que sea claray verificable

La proporcién que corresponde a cada meta asignada,
donde la sumatoria total de este rubro seré la unidad.
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Indicador de Eficacia

Nivel esperado

Indicador

una linea base.

Consideraciones:

descripcion de la metay los demas apartados.
e Registrar solo valores numéricos.

Es el resultado que se espera alcanzar, representa un valor
cuantitativo en términos absolutos o porcentuales a partir de

e Asegurar que el nivel esperado sea consistente con la

Es la descripcion breve y concisa de lo que
se desea medir.

Consideraciones:

e Asegurar que corresponda con la
descripcion de la metay los demas
apartados.

e Que sea claray verificable

Recomendacion para documentar el cumplimiento de
la meta

Datos de aprobacion

Observaciones
de la meta

Enlistar aquellos soportes documentales que el evaluado debe
integrar en el transcurso del periodo de evaluacién y con los
cuales podréa acreditar el cumplimiento de la meta.

Consideraciones

e En caso de que la evidencia se encuentre en un sistema
informatico, no sera necesaria su impresion.

o Registrar Unicamente las evidencias necesarias para
demostrar el cumplimiento todos los elementos de la meta
(Indicador de Eficacia y atributos de Oportunidad y Calidad del
indicador de Eficiencia).

e En las metas colectivas se debera incluir como soporte
documental un “Reporte de participacion” en el que se sefiale la
participacién de las o los integrantes del equipo que tienen
asignada la meta. Principalmente se deberan registrar los casos
de las o los integrantes que no participaron en el cumplimiento
de la meta. Para ello se deberan registrar los hechos y las
evidencias que demuestren que no participé o no participé de
acuerdo a lo programado. Dicho reporte debera entregarse al
superior jerarquico de los integrantes del equipo, a fin de que sea
considerado en la evaluacion de la competencia “Trabajo en
Equipo y Redes de Colaboracion”.

Anotar la Leyenda “Meta
aprobada por el CG en

fecha ___ (asentarla
fecha en que se acordo)

Apartado disponible para el
evaluador para que asiente lo que
considere pertinente.

La evaluacidon de las metas, individuales y colectivas, se integrara por el indicador de

eficacia, lo cual comprende una medida cuantitativa que proporciona informacion

sobre su cumplimiento.
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Elindicador de eficacia toma valores de cero a cien y mide el grado de cumplimiento
de una meta a partir del siguiente cociente que, compara el nivel alcanzado contra el
nivel esperado:

Calificacion de la meta= Indicador eficacia
Donde:
Indicador eficacia= (nivel alcanzado/nivel esperado) *100

¢ El nivel alcanzado representa el resultado logrado por la persona evaluada o el
equipo de trabajo, segln corresponda, una vez que se han cumplido las acciones
definidas para el logro de una meta en el tiempo programado.

¢ ELl nivel esperado es definido por la instancia que disefie la meta individual o
colectiva vy, representa el resultado 6ptimo que se espera que logre la persona
evaluada o el equipo de trabajo, seglin corresponda.

Ejemplo: Meta: Capturar el 100% de las actas de la Jornada Electoral, generadas
durante el PEL 2023-2024, en un periodo de 2 semanas.

Resultado: Se logré capturar el 80%.
A partir de ello, el indicador de eficacia se calcula de la siguiente manera:
Indicador de eficacia = (80/100) * 100

Indicador de eficacia= 80

3.7 CALIFICACION

Invididual: La calificacién de las metas individuales serd igual al promedio
aritmético de las calificaciones obtenidas en el total de las metas individuales
asignadas a la persona evaluada.

Colectiva: La calificacion de las metas colectivas serad igual al promedio
aritmético de las calificaciones obtenidas en el total de las metas colectivas
asignadas a la persona evaluada.

Competencias: La calificacion de las competencias se obtendra de la
ponderacion de la calificacion obtenida por cada uno de sus indicadores y la

capacitacion, en términos del articulo 24 de estos Lineamientos.
17
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Se adjuntan como anexo 1y anexo 2 los formatos de disefio de metasindividuales
y colectivas, respectivamente. Asimismo, se adjunta en anexo 3 el formato de
asignacioén de metas.

4 DISENO DE CEDULA DE EVALUACION INTEGRAL DE METAS INDIVIDUALES,
COLECTIVAS Y COMPETENCIAS.

4.1 CARACTERISTICAS DE UNA CEDULA DE EVALUACION

Una cédula de evaluacion de metas individuales, colectivas y de competencias es un
instrumento utilizado para medir el desempeno de un individuo o un grupo,
considerando tanto los resultados obtenidos como sus habilidades como de sus
conocimientos demostrados. Se enfoca en la evaluacion de objetivos individuales,
metas grupales y la aplicacién de competencias especificas para el puesto.

Caracteristicas de la cédula:

e Apartado de Metas Individuales:

Evaluan los resultados obtenidos por un empleado en relacidn con sus objetivos
personales, medidos a través de indicadores cuantitativos, como la productividad, el
cumplimiento de plazos, la ejecucién de actividades especificas, etc.

e Apartado de Metas Colectivas:

Evalian el desempeno de un equipo de trabajo definido, en relacién con objetivos
comunes, considerando la colaboracién, la comunicacién y la consecuciéon de
resultados conjuntos.

e Apartado de Competencias:

Evaluan las habilidades, conocimientos y actitudes que el funcionariado de la rama
administrativa debe poseer para desempenar eficazmente su trabajo.

Con la utilizacion de una Cédula de Evaluacion se pueden idenficar las fortalezas y
areas de mejora, guiaenlatomade deciciones sobre el desarrollo personaldelequipo,
y ayuda a alinear de mejor manera los objetivos individuales y colectivos con los fines
institucionales.
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4.2 COMPONENTES DE LA CEDULA.

1.- Informacién General.- Donde se plasman los datos tanto del evaluador como del
evaluado: nombre completo, 6rgano de adscripcidony cargo.

2.- Instrucciones: Se plasman algunos criterios que el evaluador debe tomar en
cuenta, asi como las indicaciones de los calculos numeéricos que se deben asentar en
cada apartado; vinculadas con el presente documento, los y el

del Consejo General.

3.- Periodo a evaluar: Describe el periodo completo que comprende el gjercicio.

4.- Evaluacién de Metas Individuales: En este apartado se describen a detalle las
metas individuales asignadas al personal a evaluar, la definicién del grado de
cumplimiento aplicando el indicador de eficacia que se calcula considerando tanto el
nivel esperado como el nivel alcanzado, y la asignacién del puntaje obtenido en cada
meta, asi como el calculo de calificacion.

Descripcion de la Férmula de calculo:

- Elnivelesperado: esta definido enelformato de disefo de la meta individual
y representa el resultado 6ptimo que logre la persona evaluada.

- Elnivelalcanzado: lo define la persona evaluadoray representa el resultado
logrado por la persona evaluada en el tiempo programado.

- Puntaje obtenido: Es el calculo del indicador de eficacia que toma valores
de cero a cien y mide el grado de cumplimiento de una meta individual a
partir del siguiente cociente que compara el nivel alcanzado contra el nivel
esperado 2 (nivel alcanzado/nivel esperado) x 100.

- Subtotal 1: Es la sumatoria de los puntajes obtenidos en cada una de las
metas individuaels asignadas a la persona evaluada.

- Calificacion 1: Es el promedio aritmético de los puntajes obtenidos en el
total de metas asignadas a la persona evaluada. - (Subtotal 1)/nimero de
metas a evaluar.

5.- Evaluacion de Metas Colectivas: En este apartado se describen a detalle las
metas colectivas asignadas al personal a evaluar, la definicion del grado de
cumplimiento aplicando el indicador de eficacia que se calcula considerando tanto el
nivel esperado como el nivel alcanzado, y la asignacion del puntaje obtenido en cada
meta, asi como el calculo de calificacion.
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Descripcion de la Férmula de célculo:

- Elnivelesperado: estéa definido en el formato de disefo de la meta colectiva
y representa el resultado 6ptimo que logre la persona evaluada.

- Elnivelalcanzado: lo define la persona evaluadoray representa el resultado
logrado por el equipo de trabajo en el tiempo programado.

- Puntaje obtenido: Es el calculo del indicador de eficacia que toma valores
de cero a cien y mide el grado de cumplimiento de una meta colectiva a
partir del siguiente cociente que compara el nivel alcanzado contra el nivel
esperado = (nivel alcanzado/nivel esperado) x 100.

- Subtotal 2: Es la sumatoria de los puntajes obtenidos en cada una de las
metas colectivas.

- Calificacién 2: Es el promedio aritmético de los puntajes obtenidos en el
total de metas asignadas a la persona evaluada. - (Subtotal 2)/namero de
metas a evaluar.

6.- Evaluacion de competencias. En este apartado se incorporan las 3 competencias
clave a evaluar para todo aquel funcionario sujeto a evaluacién, a saber: Actitud de
servicio, éticay responsabilidad, y trabajo en equipo y colaboracidn institucional.

Para cada una de estas competencias se describe una “afirmacion” la cual describe el
comportamiento a observar en la persona evaluada.

Se aplica unaescalade valoracién denominada en el formato “grado de cumplimiento”
quevade 1ab5. Paralo cualla persona evaluadora debera seleccionar, conforme a las
evidencias recabadas, y asignar el mismo puntaje obtenidoen la columna
correspondiente.

Descripcion de la Férmula de calculo:

- Puntaje obtenido: Se coloca el numero que corresponde al grado de
cumplimiento seleccionado.

- Subtotal 3: Es la sumatoria de los puntajes obtenidos en cada una de las
competencias a evaluar.

- Calificacion 3: Es el calculo resultante de multiplicar la sumatoria de los
puntajes obtenidos por 90y el resultado se dividird entre 15. 2 (Subtotal 3 x
90)/15.

Donde 90 es la ponderacién que los Lineamientos otorgan al factor
competencias.
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7.- Evaluacion cumplimiento de capacitacion. En este apartado se incorporan las la
capacitaciéon permanente de las personas sujetas a evaluacion. Se le asigna una
escala de valoracion denominada “grado de cumplimiento” que va de 0 a 2. Para lo
cual la persona evaluadora debera seleccionar, conforme a las evidencias recabadas,
y asignar el mismo puntaje obtenidoen la columna correspondiente.

Descripcion de la Férmula de célculo:

- Puntaje obtenido: Se coloca el nimero que corresponde al grado de
cumplimiento seleccionado.

- Subtotal 4: Es la sumatoria de los puntajes obtenidos en cada una de las
competencias a evaluar.

- Calificacion 4: Es el calculo resultante de multiplicar la sumatoria de los
puntajes obtenidos por 10y el resultado se dividird entre 2. - (Subtotal 4 x
10)/2.

Donde 10 es la ponderacién que los Lineamientos otorgan al factor
capacitacion.

8.- Calificacion de competencias. Es el calculo para obtener el resultado final al
integrar la evaluacion de las competencias y el factor capacitacion. Se integra de la
siguiente manera.

Descripcion de la Férmula de calculo:
- Calificacion obtenida: Se calcula sumando los valores registrados en las
casilla Subtotal 3 y Subtotal 4, descritals en los apartados 6 y 7 anteriores.

Integracion de la calificacidn final.

La calificacion final de la Evaluacién del Desempefio se integrara por la suma
ponderada de las calificaciones obtenidas en cada uno de los factores. Se expresara
en una escala de 0 a 100 puntos, siendo la calificacion minima 80 puntos y se
representara hasta con cuatro decimales.

Se pueden presentar dos supuestos:

9.- Integracion de la calificacion final - Que la persona a evaluar si tenga
asignadas tanto metas individuales como colectivas, es este caso, en la cédula se
transribirdn ara cada factor a evaluar, las calificaciones obtenidas. Los Lineamientos
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definen las ponderaciones siguientes: Metas Individuales (MI) - 40%, Metas
Colectivas (MC) -30%, Competencias (C) -30%.

Descripcion de la Férmula de calculo para el Resultado:

- MI: Se calcula multiplicando la calificacién obtenida (CA) x 0.40.

- MC: Se calcula multiplicando la calificacion obtenida (CA) x 0.30.

- C: Se calcula multiplicando la calificacién obtenida (CA) x 0.30.

- Calificacién Final: Es la sumatoria de los resultados de cada factor
evaluado.

10.- Integracion de la calificacién final - Se presenta cuando no se
asignen metas individuales o colectivas a la persona a evaluar. En este caso los
Lineamientos definen las ponderaciones siguientes: Metas Individuales (Ml) o
Colectivas (MC) - 60%, y Competencias (C) -40%.

Descripcion de la Férmula de célculo para el Resultado:

- Ml o MC: Se calcula multiplicando la calificacion obtenida (CA) x 0.60.

- C: Se calcula multiplicando la calificacién obtenida (CA) x 0.40.

- Calificacion Final: Es la sumatoria de los resultados de cada factor
evaluado.

En este apartado se incorporan las la capacitacion permanente de las personas
sujetas a evaluacion. Se le asigna una escala de valoracién denominada “grado de
cumplimiento” que vade 0 a 2. Para lo cual la persona evaluadora debera seleccionar,
conforme a las evidencias recabadas, y asignar el mismo puntaje obtenidoen la
columna correspondiente.

Descripcion de la Férmula de calculo:

11.- Escala de desempeinio laboral.
A la calificacion final obtenida le corresponderan, seglin el caso, niveles de

desempeno: Sobresaliente (0-100 puntos), Satisfactorio (80 a 89 puntos) o
Insatisfactorio (79 puntos o menos).

22



Iz

En la cédula de evaluacién se marcara con una “X” el nivel que le corresponde al
personal evaluado, segun la calificacion final obtenida.

12. Retroalimentacidn. En este espacio se podran anotar observaciones generales
sobre el desempenio del evaluado, incluyendo areas de mejoray sugerencias.

13. Observaciones. En este espacio se podran anotar observaciones adicionales,
acciones de mejora o sugerencias de capacitacién, entre otros.

14. Firmas. El formato de la cédula cuenta con un apartado de firmas, tanto de la
persona evaluada, la persona evaluadora y el superior jerarquico de la persona
evaluadora.

Se adjunta a la presente Guia, como Anexo 4, el formato “Cédula de Evaluacién de
Desempeno”.

5 IMPLEMENTACION DE CRITERIOS Y/O REACTIVOS PARA EVALUACION DE
COMPETENCIAS.

5.1 DEFINICION

Las competencias representan el aspecto cualitativo de la Evaluacién del Desempeno,
lo que se realiza a través de la valoracion de habilidades, aptitudes, actitudes y valores
del personal de la rama administrativa sujeta a evaluacién que se especifican en la
cédula del cargo.

Una caracteristica esencial de las competencias es que solo pueden evidenciarse a
través del comportamiento observable en contextos reales del trabajo diario. Esto
implica actuar de manera efectiva ante situaciones especificas, como la ejecucién de
una tarea, la resolucion de un problema, la atencién de un imprevisto o el desarrollo
de un proyecto; integrando conocimientos, habilidades y actitudes de forma
articulada.

La evaluacion con enfoque por competencias se centra, por tanto, en identificar y
valorar los comportamientos y criterios de desempefo que el personal de la rama
administrativa manifiesta en la practica, con el objetivo de alcanzar los resultados
esperados.
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5.2 Indicadores de la evaluacion de competencias.
Se tomaran en cuenta los indicadores siguientes:

I. Actitud de servicio: busca medir la disposicion para el cumplimiento de las
actividades encomendadas a cada uno de los 6rganos ejecutivos y técnicos del
Instituto al cual tenga adscripcion.

ll. Eticayresponsabilidad: buscareconocer los valores éticos del servicio publico,
al considerar las disposiciones aplicables a sus funciones y en seguimiento a los
principios que rigen la funcién electoral.

lll. Trabajo en equipo y colaboracion institucional: valora el desarrollo de
actividades y actitudes de la persona evaluada respecto de sus relaciones de
colaboracidn profesional con las personas con las que interactua, apoyandolas
para alcanzar los objetivos del equipo de trabajo, entendiéndose como tal, el area
a la cual tenga adscripcion, asi como el apoyo que brinda a diverso érgano del
Instituto para el cumplimiento de los fines institucionales

5.3 METODOLOGIA DE LA EVALUACION.

Para cada indicador se definié una “afirmacion” que engloba de manera general el
comportamiento esperado de cada persona sujeta a evaluacion y una escala de
valoracion de 1 a 5 puntos, siendo 1. Muy deficiente, 2. Deficiente, 3. Aceptable, 4.
Buenoy 5. Excelente; el formato se muestra a continuacion:

GRADO DE CUMPLIMIENTO*
COMPETENCIA AFIRMACION

1 2 3 4 5

Dirigio las decisiones y acciones a satisfaccion de las
. . necesidades e intereses, demostrando disposicién
Actitud de servicio . ) L G 0 0 0 0
positiva y proactiva de los usuarios internos y/o

externos.

A X Trabajé con otros de forma conjunta y de manera
Trabajo en equipo y L .
. participativa, integrando esfuerzos para la| () () () () ()
colaboracidn institucional ..
consecucidn de metas comunes.

Demostré la capacidad para llevar a cabo sus

Etica y Responsabilidad actividades apegado a valores y principios de la

funcion electoral, asi como afrontar las
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consecuencias de los propios actos u omisiones y
preocupacién constante por los asuntos que

competen al cargo.

Para apoyar la asignacién del grado de cumplimiento se define cada uno,

relacionandolo con la afirmacion principal:

GRADO DE
CUMPLIMIENTO

COMPETENCIA

Actitud de servicio

Trabajo en equipo y
colaboracidn institucional

Etica y Responsabilidad

las tareas asignadas
es limitada; requiere
supervision
constante

integrarse o cooperar con su
equipo o con otras areas; su
apoyo es ocasional o forzado.

5. Excelente Supera Colabora proactivamente | Actia de forma ejemplar vy
consistentemente lo | dentro y fuera de su equipo | permanente conforme a todos los
esperado; de adscripcion, fomenta la | principios rectores y normas
demuestra integracion vy facilita el logro | aplicables; es referente de integridad
iniciativa, de metas institucionales | institucional.
proactividad y | compartidas.
disposicion
permanente.

4. Bueno Cumple de manera | Participa activamente con su | Se conduce con ética y
eficaz y constante; | equipo y muestra disposicién | responsabilidad; cumple
presenta buena | para apoyar a otros érganos | consistentemente con los principios
disposicion ante las | del Instituto. y obligaciones normativas.
tareas asignadas.

3. Aceptable Cumple con lo | Colaboracuando se le solicita, | Cumple en lo general, aunque con
necesario; su | aunque con participacién | areas de mejora en la aplicacion de
disposicion es | limitada o sin iniciativa | principios o normas
intermitente, propia.
aunque cumple en
términos generales

2. Deficiente Su actitud frente a | Tiene  dificultades  para | Tiene conductas poco alineadas con

uno o mas principios rectores o
muestra falta de compromiso ético.

1.Muy deficiente

Muestra resistencia

o desinterés
reiterado para
cumplir sus

responsabilidades

Presenta  conductas que

afectan negativamente la
colaboracién y el trabajo

colectivo.

Incumple de forma reiterada

principios o normas; su conducta
confianza

pone en riesgo la

institucional.
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Con base en estos criterios, y con los soportes documentales que evidencian el
comportamiento de la persona sujeta a evaluacién a su cargo, determinara el
grado de cumplimiento adecuado.

Para el caso particular del indicador “Actitud de Servicio”, se recomienda integrar
en los soportes documentales, encuestas de satisfaccion de los servicios
prestados por las personas evaluadas, en el servicio tanto externo como a los
usuarios internos del propio Instituto.

5.4 EVIDENCIAS SOBRE EL CUMPLIMIENTO

Es fundamental que las evidencias presentadas o recabadas sean objetivas y
verificables y que reflejen como el personal del Instituto aplica de manera
integrada habilidades, aptitudes, actitudes y valores en su desempeno cotidiano.
En este sentido, tanto las personas evaluadas como las evaluadoras pueden
aportar evidencias vinculadas a las siguientes competencias clave:

» Trabajo en equipo
Evidencias posibles:

- Participacion activa y documentada en comités, grupos de trabajo o
proyectos interinstitucionales.

- Productos colectivos elaborados (actas, minutas, entregables
compartidos).

- Retroalimentacion positiva de companeros o jefaturas respecto a su
colaboracién, disposicién y contribuciéon a metas comunes.

- Resolucion constructiva de conflictos o desacuerdos en el ambito
laboral.

- Registro de aportaciones individuales al logro de objetivos colectivos.

> Eticay responsabilidad
Evidencias posibles:

- Cumplimiento puntual y de calidad de tareas asignadas, con
trazabilidad documentada.
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- Reportes de desempeno que reflejen honestidad, confidencialidad y
apego a la normativa.

- Bitacoras, informes o documentos que acrediten el seguimiento
responsable de actividades y compromisos institucionales.

- Ausencia de observaciones o faltas administrativas; o en su caso,
evidencias de correccién o mejora ante sefalamientos previos.

- Participacion en acciones de capacitacion o sensibilizacién sobre
valores institucionales y marco ético.

» Actitud de servicio
Evidencias posibles:

-  Registros de atencion a la ciudadania (presencial, telefénica,
electrdénica), incluyendo tiempo de respuesta, claridad y cordialidad.

- Encuestas de satisfaccion o retroalimentacion de usuarios internos o
externos.

- Reconocimientos o menciones por brindar atencién oportuna y con
trato respetuoso.

- Desempeno observado en actividades de difusién, acompanamiento
o resolucion de dudas en procesos institucionales.

- Testimonios documentados de companeras/os u otras areas sobre su
disposicion para apoyar, orientar o facilitar procesos.

55 MEDIOS DE RECOPILACION DE EVIDENCIAS (PARA
EVALUADORES)

- Observacién directa durante el desarrollo de las actividades
laborales.

- Revision documental de productos y entregables de la persona
evaluada.

- Aplicaciéon de entrevistas o cuestionarios con base en criterios de
comportamiento previamente establecidos.

- Opinion técnica de jefaturas, pares o areas usuarias mediante
instrumentos formales.
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CONCLUSIONES

El establecimiento de metas claras, bien disefiadas y alineadas con los
objetivos institucionales es fundamental para maximizar el potencial del
personal administrativo y asegurar el cumplimiento de la misién del Instituto.
Esta guia proporciona un marco estructurado para facilitar este proceso y
promover una cultura de excelencia, inclusidony colaboracion.
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z 2 ~ ANEXO
IE D CEDULA DE EVALUACION DE DESEMPENO

& [NOMBE COMPLETO

Z |6rRGANO: CARGO

g [NOMBRE COMPLETO

E)

g,

@ |ORGANO CARGO
2. INSTRUCCIONES

1. Lea detenidamente cada competencia y la afirmacidn relacionada.

2. Determine el grado de cumplimiento de cada competencia del evaluado, segun la escala de valoracion, comprendida de 1 a 5, siendo 1 el valor mas bajo y 5 el valor mas

alto. (Remitase a la Guia para conocer la descripcién de cada escala y los reactivos asociados de estas).

3. Para el rubro de capacitacidn, especifique el nimero de constancias acreditadas, si el nimero es superior a 2, marque la casilla con el valor maximo.

4. Remitase a la Férmula de calculo ubicada al pie de cada rubro a evaluar (puntos 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10), para asignar puntajes, subtotales y totales.

5. Realice el calculo de la calificacién final ponderando los puntajes de acuerdo con lo siguiente: si no existen metas individuales, el porcentaje de las metas individuales

6. Determine el nivel de desempefio del evaluado segtin la valoracion total obtenida en la Escala de Desempefio Laboral.

sera del 60% y de las competencias 40% - (Supuesto 1); en caso contrario, las metas individuales tendran una ponderacién del 40%, las metas colectivas 30% vy las
competencias 30% - (Supuesto 2).

3. PERIODO EVALUADO

Desde Dia I:I Mes I:I Afio I:' Hasta Dia | | Mes | | Afio | |
4. EVALUACION METAS INDIVIDUALES
GRADO DE CUMPLIMIENTO Puntaje
No. DESCRIPCION DE LA META INDIVIDUAL NIVEL NIVEL Obtenido
ALCANZADO ESPERADO (PO)*
1.
2,
3.
Subtotal 1
Calificacion 1
* Formula de célculo = PO = (Nivel alcanzado/nivel esperado) *100
Subtotal 1 = Sumatoria de los puntajes obtenidos en cada una de las metas individuales a evaluar.
Calificacién 1 = Subtotal 1/Nimero de metas individuales a evaluar
5. EVALUACION METAS COLECTIVAS
GRADO DE CUMPLIMIENTO Puntaje
No. DESCRIPCION DE LA META COLECTIVA NIVEL NIVEL Obtenido
ALCANZADO ESPERADO (PO)*
1.
2,
3.
Subtotal 2
Calificacion 2
* Formula de célculo = PO = (Nivel alcanzado/nivel esperado) *100
Subtotal 2 = Sumatoria de los puntajes obtenidos en cada una de las metas colectivas a evaluar.
Calificacién 2 = Subtotal 1/Numero de metas colectivas a evaluar
6. EVALUACION DE COMPETENCIAS
GRADO DE CUMPLIMIENTO* Puntaje
COMPETENCIA AFIRMACION 1 2 3 a 5 obtenido
(PO)*
Dirigié las decisiones y acciones a satisfaccion de las necesidades e
Actitud de servicio intereses, demostrando disposicion positiva y proactiva de los usuarios | () () () () ()
internos y/o externos.
Trabajo en equipo
) .o quipoy Trabajé con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando
colaboracién ) o0 0 0 ()
NN esfuerzos para la consecucién de metas comunes.
institucional
Demostrd la capacidad para llevar a cabo sus actividades apegado a
Eticay valores y principios de la funcién electoral, asi como afrontar las () () 0) () 0
Responsabilidad consecuencias de los propios actos u omisiones y preocupacion constante
por los asuntos que competen al cargo.
Subtotal 3

Calificacion 3

* Formula de célculo = PO = Coloque el nimero que corresponda al grado de cumplimiento seleccionado.

Subtotal 3 = Sumatoria de los puntajes asignados a cada una de las competencias a evaluar.

Calificacion 3 = (Subtotal 3 x 90)/15
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7. EVALUACION CUMPLIMIENTO CAPACITACION

GRADO DE CUMPLIMIENTO Puntaje
AFIRMACION obtenido
0 1 2 Lok
1. CAPACITACION N'umero de constancias que acreditan cursos, seminarios, talleres,
diplomados.
Subtotal 4
Calificacion 4

* Férmula de célculo > PO = Coloque el grado de cumplimiento seleccionado.

8. CALIFICACION DE LAS COMPETENCIAS

Subtotal 4

= Sumatoria de los puntajes asignados a cada una de las competencias a evaluar.
Calificacion 4 = (Subtotal 4 x 10)/2

Férmula de célculo - La calificacion obtenida se calcula sumando los valores registrados en las casillas Subtotal 3 y

Subtotal 4.

Suma obtenida: (Subtotal 3)

+  (Subtotal 4)

9. INTEGRACION DE LA CALIFICACION FINAL SUPUESTO 1
(CON ASIGNACION DE MI, MCy C)

= Calificacion obtenida

Factor Calificacicn Ponderacién Resultado*
(CA)
Metas individuales (Ml) 40%
Metas colectivas (MC) 30%
Competencias (C) 30%
Calificacion Final

* Formula de célculo = MI= (CA*0.40); MC=(CA*.30); C=(CA*.30)
Calificacion Final = Sumatoria de los resultados de cada factor evaluado

10. INTEGRACION DE LA CALIFICACION FINAL SUPUESTO 2
(SIN ASIGNACION DE Mi o MC)

Factor obtz::::ij 0) Ponderacion Resultado*
Metas individuales o 60%
Colectivas (Ml o MC)
Competencias (C) 40%

Calificacion Final

* Férmula de célculo = Ml o MC= (PO*0.60); C=(PO*.40)

11. ESCALA DE DESEMPENO LABORAL

La calificacion de la evaluacion del desempefio laboral se adopta en una escala uno (1) a cien (100)
puntos, asi:

Nivel de desempefio
laboral

Rango de puntaje total
por nivel

SOBRESALIENTE

90 a 100 puntos

SATISFACTORIO

80 a 89 puntos

INSATISFACTORIO

79 puntos o menos

Marque con una X el
nivel encontrado segun
el puntaje obtenido

()
()
()



|E [l CEDULA DE EVALUACION DE DESEMPENO ANEXO

12. RETROALIMENTACION

13. OBSERVACIONES:

PERSONA EVALUADA PERSONA EVALUADORA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

SUPERIOR JERARQUICO DE LA PERSONA
EVALUADORA

NOMBRE Y FIRMA

Santiago de Querétaro, Qro., de de 20




