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Justificacion

Los Lineamientos para la Evaluacion del Desempeno y el otorgamiento de incentivos
al personal de la rama administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro
tienen por objeto por una parte, dar cumplimiento a lo previsto en los articulos 491y
492 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa emitido por el Instituto Nacional Electoral; disposiciones normativas
gue regulan la facultad de los organismos publicos locales de establecer y operar un
sistema de Evaluacion del Desempeno para valorar el ejercicio de las funciones del
personal de la rama administrativa, que estara asociado al cumplimiento de metas y
objetivos organizacionales.

En ese sentido, y en cumplimiento a las referidas disposiciones, los presentes
Lineamientos establecen la evaluacién en el ambito individual y colectivo; la
vinculacién de la evaluacién con la capacitacion; la homologacién de los periodos de
evaluacién y los tiempos para su aplicacion; los factores de evaluacion y su
ponderacién; el personal objeto de evaluacién y sus excepciones; la calificacion
minima aprobatoria; las instancias encargadas de vigilar el cumplimiento del proceso
de evaluacion; las medidas asociadas a las evaluaciones no aprobatorias, asi como los
mecanismos de verificacion para una evaluacion del desempefno objetiva, certera e
imparcial.

Por otro lado, con la emisiéon de los presentes Lineamientos se busca contar con
elementos que, de manera cualitativa y cuantitativa a través de los factores de la
evaluacién, permitan analizar el desempeno del funcionariado electoral respecto de
las funciones que tienen encomendadas de conformidad con el Catalogo de Cargosy
Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, y
su colaboracion para el cumplimiento de los fines institucionales.

De igual forma, se da cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 493 y 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, de igual manera se establecen los criterios técnicos, medidas vy
mecanismos que serviran de base para la obtencion de los incentivos, con la finalidad
de asegurar que su otorgamiento se efectle de manera objetiva e imparcial,
beneficiando al personal con mayores méritos, en atencion a los resultados alcanzados
en la evaluaciéon del desempeno.
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LINEAMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO Y EL OTORGAMIENTO
DEINCENTIVOS AL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

Titulo Primero

Generalidades

Capitulo Unico

Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los mecanismos para
la Evaluacion del Desempefio del personal sujeto a evaluacion con base en el
cumplimiento de metas y la valoraciéon de competencias; asi como fijar los instrumentos
para el otorgamiento de incentivos, los cuales se encuentran orientados a fortalecer el
compromiso institucional, la permanencia y el reconocimiento del esfuerzo individual de
su personal.

Articulo 2. Estos Lineamientos son de observancia obligatoria para quienes ejercen la
funcién puablica en el Instituto Electoral del Estado de Querétaro, como personal de base,
en el ambito de sus respectivas competencias.

Articulo 3. Para los efectos de estos Lineamientos se entendera:

I. En cuanto a ordenamientos juridicos:

a) Catalogo de cargos y puestos: Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.

b) Lineamientos: Lineamientos para la Evaluacién del Desempeno y el
Otorgamiento de Incentivos al Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro.

Il. En cuanto a la autoridad electoral, 6rganos y funcionariado:

a) Comité de Evaluacion: Comité de Evaluacién del Desempeno de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
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b) Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

c) Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
d) Organos de direccién: Consejo General y Secretaria Ejecutiva del Instituto.

e) érganos ejecutivos: Direccion Ejecutiva de Organizaciéon Electoral,
Prerrogativas y Partidos Politicos; Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y
Participacion; asi como Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, todas del
Instituto.

f) ()rganos técnicos: Direccién de Tecnologias de la Informacion; Unidad Técnica
de Fiscalizacién; Unidad de Transparencia; Unidad de Género e Inclusién;
Coordinaciéon Administrativa; Coordinacién de Comunicaciéon Social;
Coordinacién de Instruccién Procesal y Coordinacion Juridica, todas del
Instituto.

g) Personal de la rama administrativa: Funcionariado adscrito a los 6rganos de
direccion, ejecutivos y técnicos del Instituto que prestan sus servicios de manera
permanente como personal de base, en términos del articulo 13 de los
Lineamientos.

h) Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto.
I1l. En cuanto a la terminologia:
a) Capacitacion: Los programas de formacion que ofrezca el Instituto para
promover el desarrollo personal y laboral, dirigidos al cumplimiento de los

objetivos institucionales.

b) Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes
para lograr un resultado concreto y deseable en un contexto especifico.
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c) Evaluacion del Desempeiio: Andlisis del desempeno a través de la evaluacién
de los distintos factores como son las metas individuales, colectivas vy
competencias.

d) Meta: Es la métrica del trabajo que realiza el personal evaluado de manera
individual o colectiva, es decir, la expresién cuantitativa de los logros que se
pretenden alcanzar.

e) Persona evaluada/persona sujeta a evaluacion: Personal de base de la rama
administrativa que se sujeta a la Evaluacion del Desempefno en términos de
estos Lineamientos.

f) Persona evaluadora: Personal del Instituto que participa en la valoracién de
los factores que integran la Evaluacién del Desempeno, siendo las personas
titulares de las areas, de direccion, ejecutivas y técnicas, segun corresponda, o
en su caso la persona que sea designada por el Comité de Evaluacién.

Articulo 4. Corresponde al Consejo General, al Comité de Evaluacién, asi como a la
Secretaria Ejecutiva, en el &mbito de sus competencias, interpretar las disposiciones de
los Lineamientos, asi como determinar lo procedente en los casos no previstos en los
mismos.

Titulo Segundo

Evaluacién del Desempeio

Capitulo Primero

Organos competentes y sus atribuciones

Articulo 5. Correspondera al Consejo General:

I. Conocer, emitir observaciones y en su caso, aprobar, modificar o eliminar la
propuesta de metas individuales y colectivas que presenten las personas titulares
de los érganos de direccién, ejecutivos y técnicos, previo conocimiento del Comité
de Evaluacion.
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Il. Aprobar, en su caso, el dictamen final de resultados de la Evaluacion del
Desempeno que presente el Comité de Evaluacion.

IIl. Aprobar el diseno y caracteristicas de las cédulas de evaluacion de las metas
individuales, colectivas y competencias, previo conocimiento del Comité de

Evaluacion.

IV. A propuesta del Comité de Evaluacion, aprobar el otorgamiento de incentivos
derivado de la Evaluacion del Desempeno.

V. Las demas que le confieran las normas aplicables.
Articulo 6. El Comité de Evaluacién es el érgano colegiado encargado de dar seguimiento
y operatividad a la Evaluacion del Desempeno que regulan estos Lineamientos, asi como
el otorgamiento de incentivos; se integrara por las personas titulares de los siguientes
organos ejecutivos y técnicos del Instituto:
I. Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos;
[I. Direccion Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion;
I1l. Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos;
IV. Direccién de Tecnologias de la Informacién;
V. Unidad Técnica de Fiscalizacion;
VI. Unidad de Género e Inclusion;
VIl. Unidad de Transparencia;
VIIl. Coordinacién Administrativa y,

IX. Coordinacion de Comunicacion Social.

Todas las personas integrantes del Comité de Evaluacién tendran derecho a voz y voto en
las sesiones que dicho colegiado realice.
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Articulo 7. El Comité de Evaluacion sera presidido por la persona titular de la Unidad de
Transparencia y la secretaria la ocupard la persona titular de la Coordinacién
Administrativa.

Las demads personas que integren el 6rgano colegiado fungirdn como vocales.
Articulo 8. Son atribuciones del Comité de Evaluacién:
I. Aprobar, en su caso, la propuesta de metas individuales y colectivas propuestas
por la Secretaria Ejecutiva y las personas titulares de los 6rganos ejecutivos y
técnicos, a efecto de ponerla a consideraciéon del Consejo General.
[I. Aprobar la propuesta para el disefo y caracteristicas de las cédulas de evaluacion
de las metas individuales, colectivas y competencias, a fin de ponerla a
consideracién del Consejo General.
Ill. Conocer y, en su caso, presentar al Consejo General la propuesta respecto de las
solicitudes de modificacién o eliminacién de metas individuales y colectivas para

la Evaluacién del Desempeno.

IV. Aprobar la propuesta del dictamen final de resultados de la Evaluacion del
Desempeno que se someta a consideracién del Consejo General.

V. Designar a las personas evaluadoras en caso de que la posicién a que corresponda
realizarla se encuentre vacante.

VI. Aprobar la propuesta para el otorgamiento de incentivos derivado de la Evaluacién
del Desempeno, a fin de ponerla a consideraciéon del Consejo General.

VIIl. Realizar las acciones pertinentes para la aplicaciéon de los Lineamientos.
VIIl. Las demas que se le encomienden por el Consejo General o la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 9. El Comité de Evaluacién sesionara las veces que estime pertinente y se debera
convocar a quienes lo integren, con por lo menos dos dias habiles de anticipacion.
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Articulo 10. Son facultades de quien ostente la Presidencia del Comité de Evaluacién:
I. Convocar a través de su Secretaria a las sesiones del Comité de Evaluacion.
[I. Autorizar el orden del dia de las sesiones.
Il. Coordinary dirigir las sesiones del Comité de Evaluacion.

IV. Las demds que deriven de los Lineamientos y aquellas que le sean encomendadas
por el Consejo General o la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 11. Son facultades de la Secretaria del Comité de Evaluacion:
I. Integrary resguardar los expedientes relativos a la evaluacién.

Il. Elaborar y poner a consideracién del Comité de Evaluacion, el dictamen final de
resultados derivado de la Evaluacién del Desempeno.

Il. Notificar los resultados de la Evaluacion del Desempeno a las personas evaluadas,
una vez aprobados por el Consejo General.

IV. Auxiliar en el desahogo de las actividades del Comité de Evaluacién y de su
Presidencia.

V. Las demas que deriven de los Lineamientos.

Articulo 12. Son facultades de las personas titulares de los érganos ejecutivos y técnicos,
y en su caso, de la Secretaria Ejecutiva:

I. Proponer al Consejo General, a través del Comité de Evaluacién, las metas
individuales y, en su caso colectivas, del personal adscrito a su area.

[I. Proponer al Comité de Evaluacion la modificacion o eliminacién de metas
individuales, o colectivas en su caso, a efecto de que se someta a aprobacién del
Consejo General, cuando por situacion fortuita, causa de fuerza mayor o
circunstancia no prevista se afecte su cumplimiento.
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Il. Supervisary realizar con la documentacion y evidencias respectivas, la evaluacién
de las metas individuales y, colectivas en su caso, asi como las competencias del
personal adscrito a su area.

IV. Asegurar que las metas guarden consistencia en todos sus elementos con las
actividades y funciones desarrolladas por el funcionariado sujeto a evaluacién.

V. Las demas que se deriven de estos Lineamientos.

Capitulo Segundo

Factores de la evaluacion

Articulo 13. La Evaluacion del Desempeno tiene por objeto generar elementos objetivos
para la valoracién del ejercicio de las funciones asignadas al personal sujeto a evaluacién,
a través de la medicion 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. Para tales efectos, la Evaluacion del
Desempeno se alineara preponderantemente al Catalogo de cargos y puestos y a la
normativa aplicable.

Se exceptla de la aplicacién de Evaluacion del Desempeno a las personas titulares de los
6rganos de direccién, ejecutivos y técnicos del Instituto, al personal adscrito a la
Presidencia del Consejo General y a las consejerias electorales, las secretarias técnicas
de las comisiones, en tanto no pertenecen a alguna de las areas técnicas operativas que
integran el Instituto.

Ademas, se exceptua al funcionariado adscrito a la Contraloria General, atendiendo a su
autonomia técnica y de gestién en términos del articulo 72 de la Ley Electoral del Estado
de Querétaro.

El personal del Instituto que pertenezca al Servicio Profesional Electoral Nacional sera
evaluado de conformidad con los lineamientos que emita el Instituto Nacional Electoral.

Articulo 14. La Evaluacién del Desempeno se realizard de acuerdo con los factores
siguientes:
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a) Metas individuales. Valorara el desempefo de las personas en lo individual, que
permite acreditar los resultados individuales de trabajo, con base en los objetivos
del puesto o los proyectos de trabajo encomendados.

b) Metas colectivas. Valorara el desempefno que permite acreditar los resultados de
un equipo de trabajo, de conformidad con el cumplimiento de los objetivos y de las
funciones del &rea correspondiente y la planeacion institucional.

c¢) Competencias. Evalua las habilidades, aptitudes, actitudes y valores que permiten
un desempeno eficaz, eficiente y pertinente para la resolucién de un problema, el
cumplimiento de una obligacién o la consecucién de un objetivo institucional.

Capitulo Tercero

Definicion y diseno de metas individuales y colectivas

Articulo 15. Las metas individuales seran definidas con base en las funciones establecidas
en el Catalogo de cargos y puestos, mientras que el disefno de las metas colectivas debera
estar alineado con las funciones del area correspondiente y la planeacién institucional.

Por ello, se buscara que las metas colectivas midan resultados especificos que arrojen
datos cuantificables y que permitan verificar el avance de los logros esperados en un
periodo anual.

La propuesta para la definicién y asignacién de las metas individuales y colectivas para el
periodo a evaluar estara a cargo de la persona titular del 6rgano ejecutivo, técnico o de la
Secretaria Ejecutiva, respectivamente y su aprobacion corresponde al Consejo General,
previo conocimiento del Comité de Evaluacion.

Las metas deberan disenarse tanto para el periodo ordinario como para periodo con
proceso electoral.

En el disefo de las metas se deberd contemplar, por lo menos, su objeto, periodo de
ejecucion y documentacién soporte para la comprobacion de su cumplimiento; por lo cual,
a mas tardar en junio del ano en que deben definirse las metas, el Comité de Evaluacion
emitird la Guia que contenga las directrices que deberan seguir las areas responsables
para el disefo de las metas, asi como los formatos y cédulas correspondientes; asimismo,
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determinara los criterios y/o reactivos para evaluar las competencias en el periodo
correspondiente.

Articulo 16. Una meta que en un periodo de evaluacién previo haya obtenido un promedio
de 100 en su calificacion final, no podra ser propuesta en los mismos términos por lo que
Unicamente se podra volver a asignar si se modifican los niveles de cumplimiento o
pardmetros de medicion a efecto de lograr una mejora en su objeto.

Articulo 17. En el disefio de metas colectivas se debera garantizar que resulten aplicables
a por lo menos dos personas, por lo que, si el 6rgano ejecutivo, érgano técnico o la
Secretaria Ejecutiva contaran Gnicamente con una persona sujeta a la Evaluacién del
Desempeno, le seran asignadas Unicamente metas individuales; esto sin perjuicio de que
la Secretaria Ejecutiva pueda disefar metas colectivas que sean aplicables al
funcionariado de dos o mas érganos ejecutivos o técnicos, en atencién a la planeacion y
proyectos institucionales.

Por cada meta colectiva se designara a una persona como lider de equipo, siendo esta la
responsable de coordinar las actividades para su cumplimiento.

Articulo 18. La aprobaciéon por parte del Consejo General del disefo, definicién vy
asignacion de las metas individuales y colectivas debera llevarse a cabo a mas tardar en
el mes de agosto del afo en que inicie el periodo a evaluar; por lo que, las &reas deberan
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 debera
aprobar la propuesta que pondra a consideracién del Consejo General.

Articulo 19. Se deberad garantizar que se cuente con un minimo de una meta, ya sea
colectiva o en su caso individual, para los cargos y puestos del personal de la rama
administrativa sujetos a la Evaluacion del Desempenio.

Si de la revisién a las propuestas el Comité de Evaluacién detecta que existen personas
sujetas a evaluacion sin asignacién de metas, lo comunicard al area o é&reas
correspondientes para que estas, en un plazo de cuarenta y ocho horas, procedan a remitir
las propuestas correspondientes.

Articulo 20. Por causas excepcionales que afecten actividades sustantivas o por
circunstancias no previstas durante el periodo que se evalla, el area responsable del
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disefo de la meta, de manera fundada, podra solicitar al Comité de Evaluacion la
incorporacion, modificacion o eliminacién de metas. El ajuste sera valido una vez que haya
sido aprobado por el Consejo General.

Si derivado de lo anterior el personal evaluado no cuenta con un minimo de una meta, se
debera incorporar una nueva meta segun lo establecido en Lineamientos.

Capitulo Cuarto

De las competencias

Articulo 21. Las competencias representan el aspecto cualitativo de la Evaluacién del
Desempeno, lo que se realiza a través de la valoracién de habilidades, aptitudes, actitudes
y valores del personal de la rama administrativa sujeta a evaluacion.

Articulo 22. Para la evaluacion de competencias se tomaran en cuenta los indicadores
siguientes:

I.  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 adscripcién.

Il.  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.

I1l.  Trabajo en equipo y colaboracion 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 area
a la cual tenga adscripcion, asi como el apoyo que brinda a diverso érgano del
Instituto para el cumplimiento de los fines institucionales.

Articulo 23. Para contribuir con la mejora de las competencias, resulta necesario
considerar la capacitacién permanente de las personas sujetas a evaluacion, por lo que,
como parte de la evaluacion del factor competencias, la persona evaluada debera cumplir
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con la acreditacion de al menos dos cursos, seminarios o diplomados durante el periodo
a evaluar.

Durante el periodo a que hace referencia el articulo 30 de los Lineamientos, se debera
remitir a la persona evaluadora copia de las constancias correspondientes como evidencia

del cumplimiento de lo establecido en este articulo.

El cumplimiento a la capacitacion en los términos aqui precisados tendra un valor del 10%
respecto del total del factor competencias.

Articulo 24. La valoracion de las competencias y la capacitacion atendera a la ponderacién

siguiente:
Medicion de competencias y la capacitacion Valor
I Actitud de servicio 30%
Il | Eticay responsabilidad 30%
Il | Trabajo en equipo y colaboracién institucional 30%
IV | Capacitacion 10%
Objetivo final de evaluacion 100%

Capitulo Quinto

Del proceso de Evaluacion del Desempeio

Articulo 25. La Evaluacion del Desempeno consiste en la medicién del cumplimiento de
las metas individuales y colectivas, asi como de las competencias.

Articulo 26. Serd sujeto de Evaluacién del Desempeno el personal de la rama
administrativa que cuente con una antigliedad mayor a seis meses a la fecha de inicio del
periodo de evaluacion.

El personal que se hubiera desempenado en dos o mas puestos durante el periodo a
evaluar, serd evaluado en el puesto en que haya tenido mayor duracion.

Articulo 27. Ademas de los cargos sefalados en el articulo 13 de estos Lineamientos, no
sera sujeto a Evaluacion del Desempeio el personal que, durante el periodo de evaluacion
actualice alguno de los siguientes supuestos:
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I. Cuente con antigliedad menor a seis meses a la fecha de inicio del periodo de
evaluacion.

[I. Cuente o haya contado con licencia de al menos seis meses, independientemente
de la circunstancia que la hubiere motivado.

Articulo 28. En la evaluacién de metas individuales, colectivas y competencias, se prevén
los siguientes roles de personas evaluadoras, segun el factor y el cargo o puesto que
desempene el personal a evaluar:

a) 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; y,

b) Personal superior jerarquico: Es el personal responsable de dar seguimiento y
evaluar el factor competencias.

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

Articulo 29. El periodo para evaluar comprendera del primer dia habil de septiembre al
ultimo dia habil de agosto del ano siguiente, sin perjuicio de que haya metas que se
cumplan antes de la fecha de cierre, segun su disefno.

Articulo 30. La aplicacion de la Evaluacion del Desempeno se realizara durante el Ultimo
trimestre del ano en que concluye el periodo a evaluar, por lo que, a mas tardar el tltimo
dia habil de octubre, la persona evaluada o en su caso, la persona lider de equipo debera
generar y remitir las evidencias del cumplimiento de las metas asignadas a la persona
evaluadora correspondiente, con base en lo establecido por la meta.

También deberan remitir la documentacién que estimen idonea para acreditar el
cumplimiento de las competencias.

Sin perjuicio de lo anterior, la persona evaluadora podra integrar el soporte documental
gue considere necesario para la aplicacién de la evaluacién correspondiente.
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Articulo 31. De considerarlo necesario, la persona evaluadora podra solicitar informacion
adicional a la persona evaluada o a la persona lider de equipo tratdndose de metas
colectivas, con el fin de contar con los elementos suficientes para realizar una evaluacién
de manera objetiva.

Articulo 32. Durante los primeros quince dias de noviembre la persona evaluadora debera
emitir las cédulas que contengan la evaluacién de las metas individuales, colectivas y
competencias, segln corresponda, y remitirlas al Comité de Evaluacién a través de su
Secretaria, a efecto de que dicho 6rgano colegiado proceda a emitir el dictamen
correspondiente.

Articulo 33. Con la finalidad de que la evaluacién del desempefo sea objetiva, certera e
imparcial, previo a la aprobacién del dictamen, el Comité de Evaluacion realizara una
revision de las cédulas de evaluacién y en su caso podra solicitar el expediente, soporte
documental y evidencias que respalden la cédula de evaluacién de metas o competencias.

El Comité de Evaluacion esté facultado para solicitar a la persona evaluadora la revisién y
en su caso modificacién de las cédulas de evaluacion siempre y cuando se acredite con la
documentacion y evidencia correspondiente que existen elementos suficientes para ello.
El Comité de Evaluacién determinara los plazos para que se realicen las modificaciones
correspondientes.

No serd procedente la modificacion cuando el soporte documental con que cuente el
Comité de Evaluacién no haya sido remitido en tiempo y forma a la persona evaluadora
por parte de la persona evaluada, a menos que se trate de documentacion superveniente.

Articulo 34. Para el proceso de Evaluacién del Desempeio se podrd hacer uso de
herramientas tecnolégicas que permitan sistematizar, capturar y organizar los datos
relativos a las metas y competencias, la documentacién soporte de su cumplimiento, asi
como realizar la evaluacion correspondiente.

Articulo 35. La evaluacién de las metas, individuales y colectivas, se integrara por el
indicador de eficacia, lo cual comprende una medida cuantitativa que proporciona
informacién sobre su cumplimiento.
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El indicador 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:
Calificacién de la meta= Indicador eficacia
Donde:
Indicador eficacia= (nivel alcanzado/nivel esperado) *100
Donde:

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

¢ El nivel esperado es definido por la instancia que disene la meta individual o
colectiva y, representa el resultado éptimo que se espera que logre la persona
evaluada o el equipo de trabajo, segin corresponda.

Articulo 36. La calificacion de las metas individuales sera igual al promedio aritmético de
las calificaciones obtenidas en el total de las metas individuales asignadas a la persona
evaluada.

Articulo 37. La calificacién de las metas colectivas sera igual al promedio aritmético de
las calificaciones obtenidas en el total de las metas colectivas asignadas a la persona
evaluada.

Articulo 38. La calificacién de las competencias se obtendra de la ponderacién de la
calificacion obtenida por cada uno de sus indicadores y la capacitacion, en términos del
articulo 24 de estos Lineamientos.

Articulo 39. Una vez concluido el proceso de evaluacion, y a mas tardar en la primera
semana de diciembre el Comité de Evaluacién deberd emitir un dictamen final de
resultados en el que se establezca el periodo evaluado, nombre de la persona evaluada,
cargo o puesto de su Ultima adscripcion, las calificaciones por factor y la calificacion final,
asi como el nivel de desempefo alcanzado.
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El dictamen final de resultados debera ser puesto a consideracion del Consejo General, y
una vez aprobado por el érgano superior de direccion de este Instituto, debera ser
notificado dentro de los diez dias hdbiles siguientes a las personas evaluadas vy
evaluadoras a través del correo electrénico institucional.

Capitulo Sexto

De la integracion de la calificacion de la Evaluacion del Desempeno

Articulo 40. La calificacion final de la Evaluaciéon del Desempeio se integrara por la suma
ponderada de las calificaciones obtenidas en cada uno de los factores, segln se detalla a
continuacion:

Factor Ponderacion
Metas individuales 40%
Metas colectivas 30%
Competencias 30%
Calificacion final 100%

Articulo 41. Cuando no se asignen metas individuales o colectivas, la ponderacion de las
calificaciones de la evaluacion se hara de conformidad con lo siguiente:

Factor Ponderacion
Metas (|nd|Y|duaIes o) 60%
colectivas)
Competencias 40%
Calificacion final 100%

Articulo 42. Para determinar los resultados de la Evaluacién del Desempeio se tomaran
en cuenta las calificaciones de las metas individuales, colectivas y de las competencias,
segun sea el caso, debiendo identificar el escenario aplicable, en atencion a lo establecido
en los articulos 40 0 41 de estos Lineamientos; hecho lo anterior se aplicara la ponderacion
gue corresponda a cada uno de los factores.

La calificacién final se expresara en una escala de 0 a 100 puntos, la calificacion
aprobatoria minima sera de 80 puntos y se representara hasta con cuatro decimales. De
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existir empate entre los tres primeros lugares, se tomara como criterio de desempate, la
calificacion obtenida en el factor de competencias.

A la calificacién global obtenida le corresponderan, segin sea el caso, los siguientes
niveles de desempeno:

Calificacion obtenida | Nivel de desempeno
90 a 100 Sobresaliente
80 a 89 Satisfactorio
79 o menos Insatisfactorio

Capitulo Séptimo

Medidas asociadas a las evaluaciones no aprobatorias

Articulo 43. Una vez que cause firmeza el acuerdo por el cual se aprueba el dictamen final
de resultados, el Comité de Evaluacién determinara las acciones especificas para mejorar
el desempeno del personal de la rama administrativa que haya obtenido un nivel
insatisfactorio en las evaluaciones, con el fin de optimizar y mejorar su desempeno, de
conformidad con el Programa de capacitacion del personal de la rama administrativa.

Articulo 44. El Comité de Evaluacion analizara los resultados obtenidos en la evaluacion
con la intencién de obtener un diagnéstico del desempeno que identifique con precision
las areas de oportunidad del personal evaluado y, de manera conjunta con la persona
titular del érgano al que esté adscrita la persona evaluada, disefaran un plan de mejora,
esto de forma adicional al Programa de capacitacién.

Articulo 45. La persona titular del érgano de adscripcién es responsable del seguimiento
del plan de mejora, por lo que debera remitir al Comité de Evaluacion, un reporte semestral
de los avances observados en el personal de la rama administrativa que obtuvo una
evaluacién calificada como insatisfactoria.

Articulo 46. Cuando se obtengan tres evaluaciones del desempefo insatisfactorias de
manera consecutiva, el Comité de Evaluacién determinard las medidas que estime
pertinentes para mejorar el rendimiento de las personas u érganos evaluados, las cuales
deberan atender criterios de proporcionalidad e idoneidad.
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Capitulo Octavo

De las inconformidades

Articulo 47. El personal de la rama administrativa podra inconformarse con los resultados
de la Evaluacion del Desempeno dentro de los cuatro dias hébiles posteriores a la fecha

en la que surta efectos la notificacién por correo electrénico del acuerdo por el cual se
aprueba el dictamen final de resultados.

Para tal efecto, la persona de la rama administrativa evaluada deberéa presentar por escrito
su inconformidad ante la Secretaria Ejecutiva, debiendo sefalar al menos lo siguiente:

I. Nombre completo de la persona evaluada, cargo o puesto y adscripcion actual o,
en su caso, aquel del que derivé la evaluacién por la que se inconforma, asi como
su firma.

Il. Nombre completo de la persona evaluadora que corresponda.

Il. Exposicion de los hechos motivo de la inconformidad, en los cuales se determine
el argumento y la prueba por cada factor, ya sean metas individuales, colectivas o

competencias, criterio de desempeio y/o calificacion sobre los que se tiene alguna
observacion.

IV. El escrito debera ser conciso y puntual.
Todo aquel escrito que no cumpla con alguno de los elementos referidos serd desechado.

Una vez recibido el escrito por parte de la Secretaria Ejecutiva, lo turnara a la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos, para que, a través de la Coordinacién de Instruccién
Procesal se dé el tramite correspondiente. En el caso de que la persona evaluada que se
inconforme se encuentre adscrita a la Coordinacion de Instruccién Procesal, la Secretaria
Ejecutiva determinar4d el area que deberd encargarse de la sustanciacion del
procedimiento que se encuentre en ese supuesto.

El procedimiento de sustanciacién y tramite del escrito de inconformidad se sujetard a lo
establecido en la Ley de Medios de Impugnacién en Materia Electoral del Estado de
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Querétaro para el recurso de reconsideracién en lo que no se contraponga con los
Lineamientos.

Articulo 48. Dentro de los quince dias habiles posteriores a la recepciéon del escrito de
inconformidad, la Coordinacion de Instruccion Procesal debera recabar la informacién
conducente y elaboraréa las observaciones o conclusiones que estime pertinentes.

Hecho lo anterior, lo hara del conocimiento a la Secretaria Ejecutiva, quien dentro de los
cinco dias habiles siguientes debera poner a consideracion del Consejo General el
proyecto de resolucion mediante el cual se confirme, revoque o modifique el resultado de
la evaluacién materia de informidad.

Titulo Tercero

Otorgamiento de incentivos

Capitulo Unico

De los Incentivos por Evaluacion del Desempeio

Articulo 49. Los incentivos por Evaluacion del Desempefno son los reconocimientos,
beneficios o retribuciones que el Instituto podra otorgar a las personas de la rama
administrativa con los mayores indices de rendimiento en el cumplimiento eficiente de
objetivos y funciones derivado de la Evaluacion del Desempeno que se realice.

Los resultados de la evaluaciéon en mencién seran la base para determinar al personal que
podré ser acreedor a los incentivos.

Articulo 50. El otorgamiento de incentivos busca fortalecer el compromiso institucional,
la permanencia y el reconocimiento del esfuerzo individual del personal del Instituto. Los
incentivos seran en dinero y en especie y consistiran en beneficios econdémicos, estimulos
en dias de descanso adicionales y la entrega de diplomas, los cuales no podran ser
permutados unos por otros y estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal.

Articulo 51. Una vez que quede firme el acuerdo por el cual se apruebe el dictamen final
de resultados de la Evaluacién del Desempeno, el Consejo General, a propuesta del Comité
de Evaluacién, aprobaré el otorgamiento de incentivos.
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Articulo 52. Los incentivos se otorgaran al personal de la rama administrativa que haya
sido sujeta a la Evaluacién del Desempeno, de acuerdo con lo siguiente:

Resultado obtenido en la e e E e
Evaluacion del Desempeio
e Diploma,y
e Beneficio econdémico  por
Primer lugar $20,000 (Veinte mil pesos
00/100 M. N.) después de
impuestos.
e Diploma,y
Segundo lugar e Tres dias de descanso
adicionales.
e Diploma,y
Tercer lugar e Un dia de descanso adicional.

El incentivo consistente en un beneficio econdmico estard sujeto a la suficiencia
presupuestal del Instituto; en su caso, el Consejo General podra otorgar al primer lugar un
incentivo distinto, atendiendo a los criterios de proporcionalidad e idoneidad.

Articulo 53. En caso de que ninguna persona obtenga un nivel de desempeno satisfactorio
o sobresaliente, el procedimiento para el otorgamiento de incentivos se declarara desierto.

Articulo 54. Los incentivos que consisten en beneficios econdémicos no podran ser
considerados parte del salario, ni como remuneracioén fija o permanente y estaran sujetos
a las disposiciones fiscales en lo que respecta a las deducciones correspondientes de
Impuesto Sobre la Renta (ISR).

Articulo 55. Respecto al goce del incentivo correspondiente a dias de descanso
adicionales, la persona superior jerarquica autorizard los mismos de acuerdo con las
actividades del area a la que pertenece a quien se evalué y fue acreedora de dicho
beneficio.

La Coordinacién Administrativa sera responsable de entregar los beneficios econdmicos
en la quincena posterior a la fecha en la que se determine el otorgamiento de ese incentivo.

El Comité de Evaluacion se encargara del diseno, impresién y entrega de los diplomas
correspondientes.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacion por el Consejo General.

SEGUNDO. Se abroga el Sistema de Evaluacion del Desempeio del Personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro emitido el treinta y uno de
agosto de dos mil dieciocho mediante acuerdo IEEQ/CG/A/048/18; asi como los
Lineamientos de Incentivos y Apoyos Académicos del Personal de la Rama Administrativa
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, aprobados el treinta y uno de enero de dos
mil dieciocho mediante acuerdo IEEQ/CG/A/007/18.

TERCERO. El periodo de evaluacion a partir del cual seran aplicables estos Lineamientos
es el correspondiente a septiembre de dos mil veinticinco a agosto de dos mil veintiséis,
por lo que, de junio a agosto de dos mil veinticinco, se debera emitir la guia para la
elaboracién de metas y deberan aprobarse por el Consejo General las metas individuales
y colectivas, asi como los formatos correspondientes y criterios para la evaluacion de
competencias.

CUARTO. Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro La
Sombra de Arteaga y en el sitio de Internet del Instituto.
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