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LINEAMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL ORGANISMO PUBLICO LOCAL
ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO PRIMERO
OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y CONCEPTOS

Articulo 1

1. Los presentes Lineamientos para la Evaluacién del Desempefio del personal de la
rama administrativa tienen por objeto establecer las normas que regulan Ia
organizacion, funcionamiento, operacién y coordinacién del Sistema de Evaluacién
de Desempefio, asi como la Capacitacion del personal de la rama administrativa del
Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz. Para tal efecto, se
determinan los criterios, las y los evaluadores, las y los evaluados, los
procedimientos y los factores cualitativos y cuantitativos, asi como sus
ponderaciones, para valorar de manera objetiva y transparente, la actuacién del
personal.

Articulo 2

1. Las disposiciones del presente ordenamiento son de observancia general para el
personal de la rama administrativa y las diversas Unidades Administrativas del
Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz. La Junta General—
Ejecutiva vigilara el cumplimiento irrestricto de las disposiciones contenidas en el ) 3
mismo. oy

2. Las disposiciones de los presentes Lineamientos se interpretaran de acuerdo CONuicsiivar
los criterios gramatical, sistematico y funcional, de conformidad con lo establecldo
en el Reglamento Interior del Organismo Publico Local Electoral del estado de j '
Veracruz, el Estatuto de Relaciones Laborales del Organismo Publico Local / y
Electoral del estado de Veracruz, el Manual de Normas Administrativas en materig
de Recursos Humanos y los Acuerdos que se aprueben en la Junta General | |
Ejecutiva. La interpretacion de los presentes Lineamientos corresponde a la Junta : :
General Ejecutiva del Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz, la \_/



cual podra contar con la orientacion y asesoria del Comité de Evaluacion del
Desemperfio del personal de la Rama administrativa y de la Unidad Administrativa
correspondiente segun el tema que se trate.

3. La Junta General Ejecutiva del Organismo Publico Local Electoral del Estado de
Veracruz podra reformar el contenido de los presentes Lineamientos cuando por
alguna necesidad administrativa se requiera para el debido funcionamiento del
Organismo, o cuando se susciten reformas o adiciones a la legislacion laboral que
impliquen modificaciones al presente instrumento normativo.

4. En lo no previsto, se aplicara supletoriamente y en el siguiente orden: el Cédigo
Numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Estatuto
de Relaciones Laborales del Organismo Publico Local Electoral del estado de
Veracruz, Manual de Normas Administrativas en Materia de Recursos Humanos del
Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz, la Ley Estatal del
Servicio Civil de Veracruz, la Ley Federal del Trabajo y los principios generales del
derecho.

Articulo 3. La evaluacion del desempefio tiene por objeto valorar el cumplimiento cualitativo
y cuantitativo, tanto individual como colectivo, de las metas asignadas al personal; de las
competencias asociadas a las funciones, los principios y valores institucionales; asi como
el cumplimiento de la Capacitacién. Para tales efectos, la evaluacién del desempefio se
alineara a la planeacion y programacién institucional, a la estructura organica y al catalogo
de puestos del OPLE.

Lo anterior, toda vez que el objetivo de los Lineamientos la capacitacion, evaluacion y
profesionalizacién del personal.

Articulo 4. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

a) Catalogo de puestos: Catédlogo de Cédulas de descripcion de puestos del
personal de la Rama Administrativa del Organismo Publico Local Electoral del
Estado de Veracruz;

b) Comité: Comité de Evaluacion del Desempefio del personal de la Rama
Administrativa;

c) Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes y
valores del personal de la rama administrativa aplicados de manera eficaz y
eficiente en el desempefio de la funcién electoral:

d)  Consejo General: Consejo General del Organismo Publico Local Electoral del -~
estado de Veracruz; /

e)  DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion: /

f) Democracia Directa: Tipo de democracia mediante la cual, los ciudadanos //

gobiernan de forma directa sin intermediarios. Cada ciudadano, de form?/ '

individual, tiene poder real en la toma de decisiones. / ,
a) Dictamen General: Informe de resultados de la evaluacién del desempefio del | |

personal de la rama administrativa que se elabora anualmente: \ \_/



h)

)

k)

p)

q)

s)

t)

Disefio de metas: Proceso mediante el cual se disefian las metas en las que
se establecen los resultados que se esperan de cada trabajador de la rama
administrativa en el desempefio de su cargo o puesto;

Encargaduria de despacho SPEN: Personal de la Rama Administrativa que
es designado temporalmente para cubrir una vacante en una plaza del Servicio
Profesional Electoral Nacional del OPLE Veracruz, conforme lo establece en el
Estatuto SPEN;

Estatuto: Estatuto de Relaciones Laborales del Organismo Publico Local
Electoral del estado de Veracruz;

Estructura Organica: Las Unidades administrativas que conforman al
Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz, cuyas funciones y
responsabilidades derivan directamente de las atribuciones que le confiere El
Codigo numero 577 Electoral para el estado de Veracruz y el Reglamento
Interior del Organismo Publico Local Electoral del Estado de Veracruz;
Evaluado(a): Personal del OPLE que ocupa un cargo o puesto de la rama
administrativa con excepcion de los miembros del SPEN, y que, de acuerdo con
los requisitos sefialados en los Lineamientos, es sujeto de evaluacion:
Evaluador(a): Personal del OPLE que participa en la valoracién de alguno de
los factores que integran la evaluacién del desempefio;

Guia: Guia metodoldgica para el disefio de metas colectivas de la evaluacién
del desempefio del personal de la rama administrativa;

Incentivos: Reconocimientos, beneficios o remuneraciones otorgados al
personal por el compromiso, permanencia y esfuerzo en el desarrollo de las
actividades orientadas a mejorar los procesos de trabajo y promover una cultura
de productividad;

Indicadores: Unidades de medicién que permiten evaluar el cumplimiento de
una meta;

Instructivo para la valoracién de competencias: Instructivo para la valoracién
de Competencias que forman parte de la evaluacién del desempefio del
personal de la rama administrativa;

Junta: Junta General Ejecutiva del Organismo Publico Local Electoral del
estado de Veracruz;

Lineamientos: Lineamientos para la evaluacion del desempefio del personal
de la rama administrativa del Organismo Publico Local Electoral del estado de.
Veracruz;

Lineamientos de incentivos: Lineamientos que regulan el otorgamiento de_-

incentivos al personal de la rama administrativa; N
Manual: Manual de Normas Administrativas en materia de Recursos Humanos /
del Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz;
Miembro del SPEN: Persona que haya obtenido su nombramiento en una plaza
presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva en un cargo o puesto
del SPEN;

Nivel de desempefio: Clasificacion del desempefio del personal de la rama
administrativa de acuerdo con los resultados obtenidos en la evaluacién del




desemperfio y que puede ser: no aprobatorio, aceptable, competente, altamente
competente y excelente;

X) OPLE: Organismo Publico Local Electoral del estado de Veracruz;

y) Personal del OPLE: Las y los servidores publicos del Servicio Profesional
Electoral Nacional, de la Rama Administrativa y Eventual del OPLE.

F4) Personal de la rama administrativa: Son las y los servidores publicos de la
rama administrativa que, habiendo obtenido su nombramiento en una plaza
presupuestal presten sus servicios personales subordinados de manera regular
en favor del OPLE;

aa) Profesionalizacién: Proceso de aprendizaje y actualizacion permanente del
personal de la rama administrativa;

bb) Programa de capacitacién: Conjunto de actividades programadas de manera
anual a través de las cuales se busca profesionalizar al personal de la rama
administrativa, y con ello adquirir un perfil multifuncional, privilegiando el
desarrollo de competencias;

cc) Rama Administrativa: Estructura organica del OPLE autorizada por la Junta
para la operacion y realizacién de tareas, cuyo personal se integra mediante las
normas y requerimientos definidos por el propio organismo, sin incluir a los
miembros del SPEN;

dd) Reglamento: Reglamento Interior del OPLE;

ee) Superior Jerarquico: Jefe inmediato en linea ascendente de la unidad
administrativa que corresponda;

ff) Unidades administrativas: Direccién Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos, Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral, Direccion Ejecutiva de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Direccién Ejecutiva de
Administraciéon, Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, Unidad de
Fiscalizacion, Unidad Técnica de Comunicacién Social, Unidad Técnica del
Centro de Formacion y Desarrollo, Unidad Técnica de Servicios Informaticos,
Unidad Técnica de Planeacion, Unidad Técnica de Oficialia Electoral, Unidad
Técnica del Secretariado, Unidad Técnica de Vinculacién con los ODES y
Organizaciones de la Sociedad Civil, Unidad Técnica de Igualdad de Género e
Inclusién y Unidad Técnica de Transparencia; encargadas de disefar, dar-—
seguimiento y evaluar las metas colectivas del personal de la rama
administrativa | =

gg) UTCFD: Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo; | e

hh)  UTP: Unidad Técnica de Planeacion. 0/

/o~
Articulo 5. Los Lineamientos son aplicables, al personal de la rama administrativa evaluado/| \
que, durante el periodo a evaluar ocupe un cargo o puesto en la estructura organica; yalas |
autoridades y al personal, en su calidad de evaluadores, en los términos de los presentes |

Lineamientos. _ J

ey



El personal del OPLE que participe en la evaluaciéon debera observar y cumplir en todo

momento las normas, politicas y procedimientos aplicables durante el desarrollo de la
evaluacién del desempefio.

La inobservancia o incumplimiento de las normas, politicas y procedimientos aplicables a
la evaluacion del desempefio por parte del personal de la rama administrativa que funja
como evaluador y como evaluado se hara del conocimiento de la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos para los procedimientos disciplinarios que correspondan,

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS FACULTADES DE LA JUNTA

Articulo 6. Correspondera a la Junta:

a)  Aprobar los Lineamientos, la Guia y las metas colectivas para la evaluacion del
desemperfio del personal de la rama administrativa, previa autorizaciéon del
Comité;

b)  Aprobar, en su caso, las solicitudes de incorporacién, modificacién o eliminacién
de metas colectivas para la evaluacién del desempefio del personal de la rama
administrativa, previo conocimiento del Comité:

c) Aprobar las Competencias, asi como el Instructivo para la valoracién de
competencias;

d)  Aprobar los Lineamientos de incentivos:

e)  Aprobar el Programa Anual de Capacitacion;

f) Aprobar el Dictamen General de resultados de la evaluacién del desempefio;

g) Dar a conocer al personal de la rama administrativa y a las unidades
administrativas, a través de la Secretaria Técnica de la Junta y con el apoyo de
la DEA y la UTCFD, los Lineamientos, la Guia, las metas colectivas, las
solicitudes de incorporacion, modificacién o eliminacién de metas colectivas, las
Competencias y su instructivo, el Programa Anual de Capacitacién, los
lineamientos y el Programa de Incentivos y el Dictamen General de resultados
de la evaluacién del desempefio; y, =

h) Las demas que le confieran el Reglamento, el Estatuto, el Manual y los | =~ '
Lineamientos.

CAPITULO TERCERO | /
DEL COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL //
PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA / |

Articulo 7. El Comité es el 6rgano colegiado encargado de conocer y de someter a | |
aprobacion lo relacionado con las metas, las inconformidades, las controversias, el | /
resultado de la evaluacion del desempefio y los casos y circunstancias no previstos en los  \_/
Lineamientos, ante la Junta para su correspondiente aprobacion, de ser el caso.



Articulo 8. El Comité de evaluacion seré integrado por:

1. Presidencia: Titular de la Secretaria Ejecutiva;

2. Secretaria Técnica: Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién

3. Vocalias: Titulares de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos; Direccion
Ejecutiva de Capacitacion Electoral y Educacién Civica y de la Unidad Técnica
de Planeacién.

Articulo 9. Correspondera al Comité:

a) Resolver lo procedente respecto al Dictamen que para tal efecto emita la
UTCFD relativo a las metas colectivas.

b) Someter a aprobacion de la Junta las metas colectivas para la evaluacién del
desempefio del personal de la rama administrativa:

c) Resolver las solicitudes de incorporacién, modificacién o eliminacién de metas
colectivas, para la evaluacién del desempefio del personal de la rama
administrativa, que, en su caso, presenten las unidades administrativas por
conducto de la UTCFD, para su aprobacién ante la Junta:

d) Someter a aprobacién de la Junta el Dictamen General de Resultados de la
evaluacion del desempefio;

e) Aprobar lo procedente, cuando por caso fortuito, causa de fuerza mayor o
circunstancia no prevista en los Lineamientos, se afecte el desarrollo normal de
alguna de las etapas que conforman el proceso de evaluacién del desempefio;

f) Resolver las controversias que se generen entre el personal de la rama
administrativa y el superior jerarquico, respecto de la capacitacion: y

g) Resolver las inconformidades derivadas del Dictamen General de Resultados;

h) Las demas que le confieran los Lineamientos.

CAPITULO CUARTO
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

Articulo 10. Corresponderé a la Secretaria Ejecutiva notificar al personal de la rama
administrativa y al superior normativo sobre el cambio de cargo/puesto, readscripcion, |
comision de trabajo, asi como las conclusiones de las mismas. BELoo 7y

CAPITULO QUINTO /
DE LAS FACULTADES DE LA DEA o

Articulo 11. Correspondera a la DEA:



g)

h)

)

k)

Emitir las circulares correspondientes con la finalidad de dar a conocer la
programacion mensual de los cursos, obligatorios y optativos, asi como dar a
conocer los cursos que se susciten;

Proponer a la Junta, en coadyuvancia de la UTCFD, el Programa Anual de
Capacitacion;

Elaborar, en coadyuvancia con UTCFD y de la UTP, la propuesta de
Lineamientos y presentarla a la Junta para su aprobacion;

Elaborar, en coadyuvancia con UTCFD y de la UTP, los criterios metodoldgicos
e instrumentos de apoyo para el disefio y operacion de los factores a evaluar
durante las diferentes etapas del proceso de evaluacién del desempefio;

Elaborar, en coadyuvancia con la UTP, el disefio de competencias, asi como el
Instructivo para su valoracion;

Difundir entre el personal del OPLE los Lineamientos, la Guia, los Lineamientos :
de incentivos, el Programa Anual de Capacitacién, el Programa de incentivos y
cualquier otra disposicidn relacionada con la evaluacién del desempefio, previo

al inicio de su vigencia y privilegiando para ello las vias de comunicacién
electrénicas del OPLE;

Presentar ante la Junta el Dictamen General de resultados de Ia evaluacion del
desempefio, previa aprobacién del Comité:

Proponer a la Junta lo procedente cuando por caso fortuito, causa de fuerza
mayor o circunstancia no prevista en los Lineamientos se afecte el desarrollo
normal de alguna de las etapas que conforman el proceso de evaluacién del
desempefio, previo conocimiento del Comité;

Remitir a la UTCFD la plantilla del personal del OPLE, asi como informar dentro

de los 3 dias habiles siguientes a que se susciten las altas o bajas de personal (€

del OPLE, cambio de cargo/puesto, readscripcién, comisién v licencia;

Remitir en el ultimo trimestre del afio, a través de la UTP, las cédulas del
catalogo de puestos a los titulares de cada unidad administrativa para su
validacion, y

Las demés que le confieran el Reglamento, el Estatuto, el Manual y los

Lineamientos. i

V

CAPITULO SEXTO
DE LAS FACULTADES DE LA UTCFD

Articulo 12. Correspondera a la UTCFD:

w
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d)

g)

h)

Elaborar en coadyuvancia de la DEA el Programa Anual de Capacitacién, para
Su presentacion ante la Junta:

Emitir las constancias de asistencia de los cursos organizados derivados del
Programa Anual de Capacitacién:

Elaborar la Guia, los Lineamientos de incentivos y cualquier otra disposicién
relacionada con la evaluacién del desempefio, para su aprobacién por la Junta,
previo conocimiento al Comité;

Actualizar y dar seguimiento del cumplimiento en lo correspondiente a la Guia,
los Lineamientos de incentivos, el Programa Anual de Capacitacién y cualquier
otra disposicion relacionada con la evaluacion del desempefio;

Coordinar con las Unidades Administrativas el disefio de metas colectivas
conforme a la Guia y los Lineamientos;

Verificar que las propuestas de metas que presenten los responsables de su
disefio, asi como las solicitudes de incorporacién, modificacién o eliminacién
cumplan con los criterios metodoldgicos, de equidad, certeza y objetividad
establecidos en la Guia y en los Lineamientos;

Emitir el dictamen relativo a las solicitudes de incorporacién, modificacién o
eliminacién de metas y, solicitar los ajustes pertinentes, para aprobacién del
Comité y la Junta;

Verificar que el conjunto de metas para la evaluacién del desempefio guarde
congruencia con los objetivos institucionales y se evite la redundancia o
duplicidad entre las mismas;

Dictaminar las solicitudes que realicen los evaluadores sobre metas que no se __

hayan cumplido, o su nivel de cumplimiento no haya sido alcanzado por causas
ajenas al evaluado para, en su caso, someter a la aprobacién de la Junta la
eliminacion o modificacion, previa aprobacién del Comité;

Difundir, las metas entre evaluados y evaluadores, aprobadas por la Junta,
privilegiando para ello el uso de correo electrénico;

Difundir, en su caso, la eliminacién de metas entre evaluados y evaluadores,
privilegiando para el uso de correo electrénico;

Solicitar a las y los evaluadores, conforme a los criterios que determine, la
informacién y evidencia que sirvié6 de base para realizar la evaluaciéon del
desempefio, con la finalidad de verificar que ésta se haya efectuado de manera
objetiva, certera e imparcial; previo a que la Junta apruebe el Dictamen General
de resultados de la evaluacién del desempenio;

Vigilar que los evaluadores se apeguen a los principios de objetividad, certeza,
equidad e imparcialidad y, en caso de detectar que las calificaciones que
asignen no corresponden a los soportes documentales presentados o a la




motivacion registrada, solicitar que se ajusten las calificaciones conforme a la
evidencia presentada;

n) Solicitar o instruir, en lo conducente, a los evaluadores para observar y hacer

cumplir en todo momento las normas, politicas y procedimientos de la
evaluacion del desempeno respecto al periodo a evaluar;

o) Solicitar la colaboracién de la Unidad Técnica de Servicios Informaticos del
OPLE para contar con los sistemas, la infraestructura informatica y el soporte
técnico que aseguren a los evaluadores un mecanismo que les permita aplicar
las evaluaciones respectivas;

p) Elaborar el Dictamen General de resultados de la evaluacién del desempefio
que se presentara a la Junta para su aprobacién, previa aprobacion del Comité;

q) Integrar los resultados individuales de los evaluados y notificarlos en un periodo
no mayor a treinta dias habiles, posterior a la aprobacién del Dictamen General
de resultados por parte de la Junta;

r) Elaborar cualquier tipo de dictamen relacionado con la Capacitacion.

s) Las demas que le confieran el Reglamento, el Estatuto y los Lineamientos.

TITULO SEGUNDO
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

CAPITULO PRIMERO
DE LOS FACTORES A EVALUAR

Articulo 13. La evaluacion del desempefio valorard el cumplimiento cualitativo y
cuantitativo, tanto individual como colectivo, de las metas asignadas al personal de la rama
administrativa; de las competencias asociadas a las funciones, los principios y valores _
institucionales; asi como el cumplimiento de la capacitacién. Para tales efectos, la
evaluacion del desempefio se alineara a la planeacion y programacion institucional, a la
estructura organica y al catalogo de puestos del OPLE.

Articulo 14. Para la evaluacion del desempefio se consideraran los factores siguientes:

a) Metas Colectivas. Valorara el desempefio de un equipo de trabajo en jl/
cumplimiento de metas colectivas cuyo resultado debe contribuir directamente
con la planeacion y programacion institucional; \ |

b) Competencias. Valorara las habilidades, actitudes y valores mediante los
comportamientos y/o criterios de desempefio observados en el ejercicio de las
funciones, para lograr los resultados esperados; y



c) Programa Anual de Capacitacién. Valorara los conocimientos con la

aprobacion de la capacitacion, con las horas correspondientes, asi como la
calificacion minima aprobatoria.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS METAS COLECTIVAS

Articulo 15. Las metas colectivas corresponden a los resultados medibles encaminados a
obtener aquellos objetivos estratégicos y/o metas institucionales de una unidad
administrativa, las cuales deberan subordinarse al Programa Operativo Anual.

Articulo 16. Las metas colectivas se integraran por los indicadores de eficacia y eficiencia
y se calcularan de conformidad con lo previsto en el Titulo Segundo, Capitulo Segundo,

Seccion Cuarta de los Lineamientos. Y que son medidas cuantitativas que proporcionan
informacién sobre su cumplimiento.

Articulo 17. La definicién y asignacién de metas y sus indicadores colectivos para el
periodo a evaluar se realizard conforme a la Guia y estard a cargo de las Unidades
Administrativas en el ambito de competencia definido en los Lineamientos.

Articulo 18. Durante el periodo a evaluar, el Comité presentara a la Junta para su

aprobacion las metas que abarcaran los periodos enero a octubre de cada ciclo anual
evaluado.

Articulo 19. La Secretaria Ejecutiva podra proponer temas prioritarios en el disefio de las
metas de caracter obligatorio para la evaluacion del desempefio en las diferentes unidades
administrativas.

Articulo 20. Las Unidades Administrativas deberan disefiar las metas colectivas, por cada
ciclo anual evaluado, dependiendo de la estructura organica de cada Unidad Administrativa.

Articulo 21. Las Unidades Administrativas deberan disefiar metas mediante las cuales se
pueda determinar la diferencia entre los distintos niveles de desempefio del personal de la
rama administrativa.

Adicionalmente, cada afio el nivel esperado de las metas debera implicar resultados

superiores a los del afio anterior, a menos que se presente una justificacion vélida para que Z / : '
no sea asi. vl

De igual forma, una meta que en un periodo de evaluacién previo haya obtenido un ‘r
promedio de 10 en su calificacion final, no podré ser asignada para un nuevo periodo en los
mismos términos, a menos que se presente una justificacion valida en la que mcluya/

mejoras y/o un incremento en el desarrollo del tema.

Articulo 22. Las Unidades Administrativas deberéan disefiar las metas colectivas dando
preponderancia, cuando sea el caso, a las actividades relacionadas con el Proceso
Electoral y/o mecanismo de democracia directa, segun corresponda.



Articulo 23. La aprobacién de metas por la Junta se realizara durante el mes de diciembre
Yy cuyo periodo abarcara de enero a octubre.

Para el cumplimiento de las metas se debers remitir un informe final respecto de las metas,
ello de conformidad con lo que establezca el Instructivo, a la UTCFD con la finalidad de
establecer el factor de evaluacion.

Articulo 24. Cuando ocurra un caso fortuito, o circunstancia no prevista que afecte el
cumplimiento de una meta, las Unidades Administrativas deberan informar a la UTCFD
dentro de los cinco dias habiles posteriores a la presentacién del evento. Para atender lo
dispuesto en la seccién segunda o tercera del presente Titulo, segln sea el caso.

Articulo 25. En caso de generarse acuerdos del Consejo General, de la Junta ylo
lineamientos, politicas, planes o proyectos que afecten actividades sustantivas durante el
periodo que se evallia, las Unidades Administrativas deberan solicitar la incorporacién,
modificacién o eliminacién de metas conforme a lo establecido en las secciones Primera,
Segunda y Tercera del presente Titulo y el ajuste solo sera confirmado una vez que la
UTCFD dictamine su procedencia, el Comité apruebe y sea remitido a la Junta para su
aprobacion.

SECCION PRIMERA
DE LA INCORPORACION DE METAS

Articulo 26. Durante el periodo a evaluar, en casos excepcionales, plenamente justificados,
las Unidades Administrativas responsables de disefiar las metas de su personal de la rama
administrativa, podran solicitar al UTCFD la incorporacion de nuevas metas.

Articulo 27. La solicitud para incorporar nuevas metas se debera realizar conforme a lo
siguiente:

a) Se debera presentar mediante oficio dirigido a la UTCFD:;

b) Al menos treinta dias habiles posteriores a la notificacion de las metas;

¢) Estar plenamente justificada e incluir soporte documental; y |
d) Las metas propuestas deberan elaborarse conforme a la Guia. /

Articulo 28. La UTCFD analizara la solicitud para incorporar una nueva meta y emitira ?z/
dictamen que enviara al Comité para su visto bueno, y de ser procedente, su posterior
aprobacion ante la Junta.

f

Articulo 29. Una vez que la meta sea aprobada, la Junta realizar4 la difusion de la misma, \_/
previo inicio de su vigencia.

SECCION SEGUNDA



DE LA MODIFICACION DE METAS

Articulo 30. Ante una situacién ajena al desempefio de las y los evaluados, que ponga en
riesgo el cumplimiento de las metas colectivas, las Unidades Administrativas responsables
del disefio de las mismas podran solicitar a la UTCFD su modificacion.

Una vez que la modificaciéon de la meta sea aprobada, la Junta realizara la difusién de la
misma.

Articulo 31. La solicitud de modificacion de metas se debera realizar conforme a lo
siguiente:

a) Se debera presentar mediante oficio dirigido a la UTCFD;
b) Al menos treinta dias habiles posteriores a la notificacién de las metas:
c) Estar plenamente justificada e incluir soporte documental; y

d) En la propuesta de modificacion de la meta deberé observarse lo establecido
en la Guia.

Articulo 32. La UTCFD analizara la solicitud para modificar la meta y emitira un dictamen

que enviara al Comité para su visto bueno, y de ser procedente, su posterior aprobacion
ante la Junta.

En el caso de que los evaluados no alcancen los indicadores de una meta, no sera causa

justificada para su modificacion, ya que éstas deben estar disefiadas para medir y
diferenciar el desempefio del personal de la rama administrativa.

SECCION TERCERA
DE LA ELIMINACION DE METAS

Articulo 33. Ante la imposibilidad plenamente justificada de ejecutar una meta colectiva,
por alguna situacién ajena al personal de la rama administrativa, se solicitara a la UTCFD
la eliminacion correspondiente, conforme a lo siguiente:

a) La solicitud deberd presentarse mediante oficio con al menos treinta dias —
habiles previos al término programado de vigencia de la meta; |
b) La solicitud debera acompafiarse de una justificacidn técnica por parte de'la. . - t’ )
Unidad Administrativa, en la que se argumenten plenamente las razones de la- =
imposibilidad o inconveniencia de mantenerla vigente.

Articulo 34. La UTCFD analizara la propuesta de eliminacién de meta y elaborara un
dictamen que enviard al Comité para su revision, y de ser procedente, su posterior
aprobacién ante la Junta.

\

|
Una vez que la eliminacién de la meta sea aprobada, la Junta realizara la difusion de la N/
misma.



SECCION CUARTA
DE LOS INDICADORES

Del Indicador de eficacia

Articulo 35. El indicador de eficacia es una medida cuantitativa gue toma valores de cero
a ocho después del punto decimal y valora el grado de cumplimiento de una meta, a partir
de un cociente que contrasta el nivel alcanzado contra el nivel esperado y se calcula
mediante la férmula siguiente:

Indicador de Eficacia = NA/NE (8)

El Nivel Alcanzado (NA) representa el resultado logrado, una vez que se han cumplido las
acciones definidas para el logro de una meta en especifico en el tiempo programado.

ElNivel Esperado (NE) es definido por la instancia que disefie la meta colectiva y representa
el resultado que se espera logre el evaluado para cumplir con los objetivos institucionales.

pr

Del Indicador de eficiencia

Articulo 36. El indicador de eficiencia es una medida cuantitativa que valora si la meta fue
cumplida con los siguientes atributos:

> Oportunidad: valora el tiempo en que se cumplié la meta:

> Calidad: valora si el resultado de la meta cumplié con las caracteristicas
previamente determinadas; y

Adicionalmente, sélo cuando la Unidad Administrativa asi lo requiera, podra
valorarse el siguiente atributo:

> Optimizacién de recursos: valora la racionalidad en el uso de los recursos.

El indicador de eficiencia tiene un valor de dos puntos. En caso de que la meta no
cuente con este indicador, el de eficacia tendrd un valor de diez puntos en la |-
calificacién de la meta.

Articulo 37. La ponderacion de cada atributo esta acotada a una escala ordinal con tres
niveles:

&

a) Nivel bajo: aplica para los casos en que la meta se haya logrado sin la / kY
presencia o con una presencia no aceptable de ese atributo: /f |

v : .

b) Nivel medio: significa una presencia aceptable de dicho atributo: y ;l

c) Nivel alto: corresponde a una manifestacién sobresaliente del atributo durante \/
la ejecucion de la meta.

(¥}



El cuadro siguiente contiene los niveles asignados para los atributos del indicador de
eficiencia:

Nivel Ponderacion Definicion

Aplica para los casos en que se observa una presencia
Alto 2 puntos contundente de los criterios de eficiencia y por tanto
evidencia un desempefio correcto.

Aplica para los casos en que hay una presencia aceptable

Medio 1 punto de los criterios de eficiencia.

Aplica para los casos en que no se observa una presencia
Bajo 0 puntos contundente de los criterios de eficiencia y por lo tanto
evidencia un desempefio incorrecto.

Articulo 38. Para calificar el resultado obtenido en una meta colectiva, se utilizara la
siguiente férmula:

Calificacion de la meta = indicador de eficacia +indicador de eficiencia

Donde;
Indicador de eficacia = (nivel alcanzado / nivel esperado) * 8
Indicador de eficiencia = Valor obtenido de acuerdo con el nivel de cumplimiento
' de los atributos de eficiencia (alto, medio o bajo).

El valor de los niveles esperados en los criterios de eficiencia sera: X ,
Alto = 2 puntos | ¥erf A
Medio = 1 punto | ey
Bajo = 0 puntos /4

De este modo, el nivel maximo que puede alcanzar el indicador de eficiencia es 2, lo que y
sumado con el nivel maximo del indicador de eficacia que es ocho, arrojaria una caliﬁcacioy
final de 10.

En el caso de las metas que no cuenten con el indicador eficiencia, el indicador eficacia \_/
tendra valor de 10. Para calcular la calificacion final de la meta se utilizara Ia siguiente
formula:

Calificacion final de la meta= indicador eficacia



Donde;
Indicador eficacia = (nivel alcanzado / nivel esperado) * 10

CAPITULO TERCERO
DEL FACTOR COMPETENCIAS

Articulo 39. Las competencias representan el aspecto cualitativo del desempefio del
evaluado. En el periodo se evaluaran las competencias conforme al Instructivo para la
valoracion de competencias que apruebe la Junta.

Articulo 40. Se evaluara al personal de la rama administrativa, Ginicamente respecto a las
aptitudes y actitudes asociadas a cada competencia y en el grado de dominio que
corresponda al cargo o puesto que ocupe conforme al catélogo de puestos vigentes al afio”)
a evaluar.

Articulo 41. Las actitudes de cada competencia seran evaluadas conforme al Instructivo
para la valoracion de competencias que elabore la DEA y que apruebe la Junta.

Articulo 42. La DEA establecera el Instructivo para la valoracién de competencias, en
donde se determinaran las competencias a valorar, se definira la escala y metodologia para
la valoracion de las competencias; asi como los instrumentos para la valoracién de las
mismas.

Articulo 43. La calificacién de una competencia se obtiene mediante el promedio simple de
la calificacion de los comportamientos evaluados correspondientes a dicha competencia.

Articulo 44. La calificacion obtenida en cada competencia es la que otorga el superior
jerarquico. - i

Articulo 45. La DEA, en el tercer trimestre del afio, deberd remitir a cada Unid!aﬂ
Administrativa los nombres de los responsables de realizar las evaluaciones a fin de validar:/
los datos del personal del OPLE que participaran como evaluadores en la Unidad
Administrativa. '

/
Articulo 46. Al finalizar el periodo a evaluar, la o el evaluador debera reportar a la DEA, Ja

ot : b - 4
valoracion de los comportamientos y/o criterios de desempefio de las competencias |
establecidas para cada evaluado con base en la observacién de los mismos y en los /‘
instrumentos de valoracion, en el periodo que para ello establezca. N ]

Una vez concluido dicho periodo la DEA, deberéan de remitir las calificaciones obtenidas a
la UTCFD para que estos integren el Dictamen General de Resultados.



CAPITULO CUARTO
DE LA CAPACITACION

Articulo 47. La UTCFD es la responsable de disefar, elaborar, actualizar y ponderar la
capacitacion para el personal del OPLE, asi como de llevar a cabo su implementacion.

Articulo 48. Los contenidos de la capacitacién estaran determinados por:

L Los resultados del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
Il Las necesidades y fines institucionales.
1L Las competencias definidas para el personal de la rama administrativa.

Articulo 49. La UTCFD podra contar con el apoyo del personal del OPLE, de instructores
academicos, especialistas u organizaciones, en el disefio, desarrollo, ejecucion y
evaluacion de la capacitacién.

Articulo 50. La participacion en la capacitacion sera obligatoria para el personal del OPLE,
esto es, el personal, de conformidad con el articulo 52, inciso e), del Estatuto.

Articulo 51. La capacitacion se llevara a cabo preferentemente dentro del horario laboral.
Para ello, las y los superiores jerarquicos, en sus respectivos ambitos de competencia,
deberan otorgar las facilidades necesarias para la asistencia del personal del OPLE a dicha
capacitacion.

Articulo 52. La capacitacion podra ser de sesiones de hasta 4 horas, bajo la modalidad de:
curso, taller, seminario, diplomado, siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos por la UTCFD. Y sera de dos tipos:

a) Interna: aquella impartida por las Unidades Administrativas del OPLE, y
b) Externa: aquella que ofrecen otras instituciones académicas, organizaciones
publicas, privadas o especialistas.

Articulo 53. El personal de la rama administrativa que no acredite la Capacitacion

obligatoria establecida en el Programa Anual de Capacitacion, no podra ser acreedor de |
incentivos y promociones.

SECCION PRIMERA
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

DE CAPACITACION /

Articulo 54. El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion sera el proceso para conocer
las areas de oportunidad relativas a los conocimientos, habilidades, actitudes y valores, que
el personal del OPLE requiere fortalecer para desempefiarse efectivamente en su cargo o
puesto. Para determinarlo, la UTCFD debera aplicar las herramientas metodolégicas que
estén a su disposicion para la compilacién de informacién.



Articulo 55. El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion se realizara como maximo

cada dos afios, y la UTCFD se podra apoyar en el uso de las herramientas tecnoldgicas
disponibles para hacerlo.

SECCION SEGUNDA
REGLAS GENERALES DEL PROGRAMA
ANUAL DE CAPACITACION

Articulo 56. La Capacitacion del personal del OPLE estara definida, integrada e impartida
conforme a dos tipos:

a) Capacitacién permanente, a través de la cual se atenderan las necesidades
cotidianas del personal del OPLE de cada una de las areas; y

b) Capacitacion especial, a través de la cual se atenderan las necesidades
especificas del personal del OPLE asociadas con las materias inherentes al
puesto que ocupan.

La DEA proporcionara en la medida de sus posibilidades, las herramientas tecnologicas
para las diferentes modalidades de capacitacion.

Articulo 57. El Programa Anual de Capacitacién sera permanente, con excepcion de los
afnos en los que haya Proceso Electoral y/o mecanismos de democracia directa y tendra
como base la Deteccién de Necesidades de Capacitacion; este programa podra contemplar
acciones de capacitacion, presencial, en linea o cualquier combinacién de estas.

Articulo 58. La capacitacién debera cubrir los siguientes requisitos técnicos para que pueda
acreditarse su cumplimiento, en términos del articulo 56 de los presentes Lineamientos:

a) Podra ser de sesiones de hasta 4 horas; :
b) Aprobar con una calificacién minima de 8.0 (ocho), en escala de cero a diez (0 ﬂ{f/ /‘_.1"

a 10) misma que determinara la o el instructor; y S
c¢) Cumplir con el 80% de asistencia al curso, taller, seminario, diplomado, etc.

Con respecto al inciso b), la UTCFD se allegara de la base de datos en la cual se encuentrén |
las calificaciones obtenidas por el Personal del OPLE, y en el caso en que exista una, /
duplicidad de calificaciones, se tomara en cuenta el primer resultado obtenido. \ \/

Articulo 59. La DEA a través de Ia UTCFD, integrara los registros histéricos de Ia
capacitacién por Unidad Administrativa.

w



Articulo 60. La capacitacion es uno de los factores a valorar dentro de la evaluacion anual
del desempeno del personal de la rama administrativa del Organismo.

Articulo 61. Para la imparticion del Programa Anual de Capacitacién se deberan tomar las
siguientes acciones:

Solicitar la infraestructura fisica, capacidades y habilidades institucionales con que
cuentan las Unidades Administrativas para la realizacion de la capacitacion.

I. Celebrar convenios interinstitucionales con otros entes publicos o privados;

Il. En su caso, contratar instituciones educativas y personas fisicas y morales,
que acrediten su experiencia en la capacitacién y formacién, dando
prioridad a los eventos grupales sobre los individuales, atendiendo la
disponibilidad presupuestal,

lll. Instructores internos, especialistas en los temas a impartir.

Articulo 62. La Capacitacion podra ser impartida a través de las siguientes modalidades:
presencial, virtual y mixta.

Articulo 63. La capacitacion presencial, es la cual, el personal del OPLE debera
presentarse en los dias y horarios establecidos, tal como se establezca en la circular
correspondiente y realizar las acciones de capacitacion dentro del tiempo estipulado.

Articulo 64. Los titulares de las areas deberan informar por oficio, preferentemente dos
dias habiles previos a la capacitacion, a la UTCFD, cuando el personal del OPLE a su cargo
esté imposibilitado para asistir.

Articulo 65. El personal del OPLE podré justificar inasistencias a la capacitacion
exclusivamente por las siguientes causas:

a) Licencia médica expedida en términos de lo establecido en el Estatuto. La o el
titular del area remitird mediante oficio a la UTCFD, la copia de la licencia
médica del personal que se vea imposibilitado de participar en la capacntacmn
a la brevedad posible.

b) Derechos y prestaciones del personal establecidos en el Estatuto. La o el titular

del area debera informar mediante oficio a la UCTFD sobre la mcrdenma .-i't

respectiva, dentro de los tres dias posteriores a la inasistencia. 4

c) Cargas de trabajo. La o el titular de la Unidad Administrativa, debera remitir /
mediante oficio a la UTCFD, la justificacién de las inasistencias y solo podrar:r"
ser el equivalente al 20% del total de sesiones de capacitacion dentro de)os
tres dias posteriores a la conclusion del curso.

En caso de que el personal del OPLE, en términos de los incisos a) y b) del articulo anterior,
se reincorpore a sus labores y la capacitacion que le corresponde lleve mas del 20% de
avance, se le asignara otra actividad de capacitacién en el mismo periodo o la misma
actividad en un término posterior dentro del afio en curso. Lo anterior, siempre y cuando la
disponibilidad de recursos y el cumplimiento del calendario de la capacitacion, lo permitan.




Para el caso del inciso c), del mencionado articulo cuando las inasistencias sean superiores
al 20%, la Capacitacién tendra una calificacién de cero o el Titular de la Unidad podra
solicitar una reprogramacién en caso de ser posible.

Articulo 66. En cuanto a la capacitacion en la modalidad virtual, consiste en la imparticion
de cursos mediante una plataforma educativa digital o con la realizacion de
videoconferencias, el personal del OPLEdebera presentarse en los dias y horarios
establecidos. La modalidad mixta consiste en la combinacién de actividades que se realizan
de manera virtual y presencial de la misma capacitacion.

Articulo 67. La capacitacién, se compone de actividades de aprendizaje planificadas que
exigen evidencia del proceso de aprendizaje a través de la evaluacion correspondiente, las
cuales son ponderadas seguln su peso especifico en la calificacion final.

Articulo 68. El personal del OPLE que no concluya la capacitacion de la modalidad virtual
o mixta, obtendra una calificacién acorde con las actividades realizadas y no podra justificar
la no conclusién, salvo que sea por la causa sefialada en el inciso a) del articulo 65 de los
presentes Lineamientos. Para las causas sefialadas en el inciso b), el participante podra
solicitar a la UTCFD mediante oficio, la ampliacién del periodo de capacitacion, siempre y
cuando sea en una plataforma educativa digital, hasta por el mismo periodo por el cual se
justifique su prorroga.

Para la causa sefialada el inciso c) el titular y/o el personal del OPLE interesado podra
solicitar la reprogramacion de la Capacitacién dentro del afio en curso a un periodo
inmediato siguiente.

Articulo 69. En el caso de la capacitacion virtual, es necesario que el personal del OPLE
cuente con camara web y micréfono, ello con la finalidad de favorecer la retroalimentacion
y obtener una mejor participacion y aprovechamiento del curso en cuestion.

SECCION TERCERA
DE LA CAPACITACION PERMANENTE

Articulo 70. El Programa Anual de Capacitacién permitira atender las necesidades basicas
de instruccion del personal del OPLE y de las Unidades Administrativas, vinculadas con

el y
desarrollo de actitudes, aptitudes, habilidades y conocimientos de dominio general qu

contribuyan al cumplimiento de objetivos laborales y a su desarrollo personal.

V

Articulo 71. La DEA a través de la UTCFD, sera la instancia responsable de disefiar e |

instrumentar las estrategias, planes y programas para la profesionalizacion del personal del
OPLE.

Articulo 72. La DEA con la coadyuvancia de la UTCFD, seran las responsables de:



I. Notificar al Personal del OPLE el calendario de cursos indicando la fecha,
lugar y hora en que se efectuarén, conforme al Programa Anual de
Capacitacién permanente.

Il. Notificar a la Unidades Administrativas las acciones de capacitacion en las
que se encuentren programadas y el nimero de plazas asignadas.

lll. Integrar los grupos con el personal del OPLE a capacitar remitidos por las
Unidades Administrativas.

IV. Informar a las y los Titulares de las Unidades Administrativas lo relativo a
la capacitacion del personal del OPLE adscrito a sus areas.

V. Emitir los informes correspondientes sobre las acciones y resultados de la
capacitacién y que su personal del OPLE se capacite, mismos que se
presentaran ante la Junta.

Articulo 73. Las Unidades Administrativas podran incorporar acciones de capacitacion
impartidas por instructores internos, previa dictaminacién de procedencia de la DEA a
través de la UTCFD.

Para ser considerados dentro del Programa Anual de Capacitacion, las Unidades
Administrativas deberan enviar a la UTCFD, la ficha del curso en el que incluya los
requerimientos técnicos, asi como el programa de estudios en donde incluya los temas a
tratar.

Articulo 74. Para aprobar el Programa Anual de Capacitacién, el personal de la rama
administrativa debera acreditar 50 horas minimas de capacitacién, para el caso del personal
con puesto de auxiliar administrativo deberan ser 20 horas minimas.

Para el caso, en que el Personal del OPLE ingrese en el segundo trimestre del afio
evaluable, la UTCFD le notificara las horas proporcionales que debera de acreditar.

Articulo 75. El personal del OPLE podra realizar capacitaciones externas a las que la
UTCFD oferte, y para ello deberan de hacer llegar las listas de asistencia con calificaciones
y/o las constancias de participacion del personal, una vez concluido el curso en un maximo
de cinco dias habiles siguientes.

Articulo 76. Dicha capacitacién debera estar relacionada con el cargo o puesto que _
desempefie en el OPLE, asi como con sus actividades. Esto tomando en cuenta el Catalogo {/ 2 |
de Puestos, para lo cual el Comité, previo dictamen emitido por la UTCFD, aprobarala. of fn |
incorporacion de la capacitacion. G '

Dichas capacitaciones no podran rebasar las 10 horas de capacitacion externa. A

Sin que ello signifique, que el personal de la rama administrativa no podra presentar dichas ;
constancias para los incentivos. )

Articulo 77. La UTCFD sera la responsable de emitir las constancias de asistencia a las y
los participantes y debera de contener:

1. Nombre completo;



Duracion de la capacitacion, en donde incluya dias y horas;
Tipo de capacitacién;

Tema;

Lugar y fecha; -

Folio de constancia y cédigo QR de validacién: y

Firmas de las autoridades competentes.

el T e

Articulo 78. La UTCFD debera emitir la constancia correspondiente dentro de los veinte
dias habiles posteriores a la realizacién de la capacitacién y entregarlas a los titulares de
las Unidades Administrativas recabando el respectivo acuse de recibo,

Asimismo, deberan acompafarse de un oficio en el cual contenga la calificacién obtenida
por el Personal del OPLE.

SECCION CUARTA
DE LA CAPACITACION ESPECIAL

Articulo 79. La capacitacién especial permitira atender las necesidades especificas de
formacién del personal del OPLE y de las Unidades Administrativas, asociadas con los
temas y materias inherentes al area de adscripcion y al puesto que ocupan, que contribuyan
al cumplimiento de sus objetivos laborales. A peticién de la Unidad Administrativa.

Articulo 80. La DEA, a través de la UTCFD, dictaminara la procedencia de las solicitudes
de capacitacion especial de las Unidades Administrativas.

Articulo 81. Para que la UTCFD pueda emitir el dictamen de procedencia, la accion de
capacitacion especial se debera cumplir con lo siguiente:

1. Nombre del curso;

2. Objetivo del curso;

3. Temario;

4. Fecha, horario, lugar y modalidad de realizacion;

5. Justificacion de la alineacién entre las funciones del personal de la rama
administrativa y el curso identificando el impacto en el drea de adscripcién:

6. Relacién de participantes; y P

7. Si el curso tiene costo para el OPLE, Yy en su caso, la cotizacion del proveedor a /-

contratar. ;_

Articulo 82. Una vez concluida la accién de capacitacién dictaminada, la Unidad

Administrativa debera enviar copia fisica o electrénica de la constancia de participacion del

personal de la rama administrativa a la UTCFD con lo que sustentara la realizacion del

curso y el ejercicio de los recursos presupuestarios, los cuales seran integrados 'al |

expediente del personal de la rama administrativa. \/

Articulo 83. Al personal de la rama administrativa que le sea asignada una accion de
capacitacion especial y no asista sin justificacion o no la apruebe, se le descontara un punto
en escala de 0 a 10 en la evaluacién del desempefio del ejercicio que corresponda. Lo



anterior, con independencia del cumplimiento de los cursos y acciones de capacitacion
otorgados en el Programa Anual de Capacitacion.

SECCION QUINTA
DE LA INDUCCION AL PERSONAL
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 84. La induccién como parte del proceso de capacitacion al cual tiene derecho el
personal del OPLE, tiene como propésito proporcionar al personal de nuevo ingreso, la
informacion basica sobre diversos aspectos asociados al OPLE y al puesto que
desempeniara, con el fin de facilitar su incorporacién y adaptacién a su dmbito laboral.

La DEA, en coadyuvancia con la UTCFD, podran solicitar la colaboracion de las Unidades
Administrativas, conforme a la naturaleza de sus funciones y a las materias o ambitos de
dominio, para la elaboracion de los contenidos de la induccidn.

Articulo 85. La induccién debera cubrir al menos los siguientes temas:

L Evolucion histdrica, estructura orgénica, principios y marco normativo
aplicable al OPLE y a la Unidad Administrativa de adscripcion;

Il Derechos y obligaciones del Personal del OPLE; y

il Etica y valores institucionales; y

Iv. Conceptos basicos de Igualdad de Género y No discriminacion.

Articulo 86. La DEA notificara por oficio a la UTCFD del personal de nuevo ingreso en los
dos dias habiles siguientes, para poder realizar la programacién al curso de induccién.

Articulo 87. La induccion al personal de nuevo ingreso podréa ser presencial o en virtual; la
modalidad sera determinada por la UTCFD, la cual debera ser notificada al personal de
nuevo ingreso previo al inicio del curso.

Articulo 88. La participacion del personal de nuevo ingreso en la induccién es de caracter
obligatorio, para ello los titulares de las Unidades Administrativas y los superiores

jerarquicos del personal deberan otorgar las facilidades para su asistencia en cualquiera de | o |
las modalidades autorizadas por la UTCFD. lf ~ |

Articulo 89. El personal del OPLE inscrito a la induccion deberé asistir, participar y concluir ~ |/ i
el programa del curso, salvo en los casos debidamente justificados por los titulares de las '
Unidades Administrativas de adscripcion, en cuyo caso se procedera a su reprogramacion. '



CAPITULO QUINTO
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO AL PERSONAL
DE LA RAMA ADMINISTRATIVA

Articulo 90. La evaluacién del desempefio se define como el instrumento institucional
mediante el cual se valora cuantitativamente en qué medida los miembros de una institucion
ponen en practica los conocimientos y competencias inherentes a su cargo o puesto en el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 91. El personal sujeto a evaluacién del desempefio serén aquellas personas con
plaza presupuestal que se encuentra dentro de los siguientes niveles:

I.  Subdirecciones de Unidad Administrativa
ll. Jefaturas de Departamento

lll. Jefaturas de Oficina

IV. Asistentes Ejecutivos (as)

V. Secretarios(as) de area

VI. Profesionales Analistas

VII. Técnicos (as) Administrativos (as)

VIII. Auxiliares Administrativos

Articulo 92. El resultado de la evaluacién del desempefio del personal de la rama
administrativa se integrara por los siguientes factores:

I. Evaluacion del cumplimiento de metas colectivas.
Il. Competencias.
lll. Capacitacion.

Articulo 93. La calificacion final se integrara por la suma ponderada de las calificaciones
obtenidas en cada uno de los factores, segtn se detalla a continuacién:

FACTOR PONDERACION
METAS COLECTIVAS 35% / !;
COMPETENCIAS 35%
CAPACITACION 30%
TOTAL 100%



Articulo 94. Cuando un factor no sea evaluado por causa plenamente justificada, el
porcentaje ponderado correspondiente al factor no evaluado se dividira proporcionalmente
entre tantos factores se apliquen, con el objeto de brindar equidad en los factores restantes.

La UTCFD dara a conocer las ponderaciones de cada uno de los factores a evaluar a través
de una circular emitida por la DEA.

Articulo 95. La DEA en coadyuvancia con la UTCFD y de la UTP seran las instancias
responsables de la planeaciéon e implementacién del Sistema de Evaluacién del
Desempefio del personal de la Rama Administrativa, asi como de los instrumentos
informaticos y metodolégicos requeridos en su aplicacion.

Articulo 96. La calificacion final minima aprobatoria de la evaluacion del desempefio es de
ocho en una escala de cero a diez. El personal de la rama administrativa que no apruebe
la evaluacion del desempefio tendré hasta dos oportunidades méas para obtener un
resultado aprobatorio.

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

Calificacion final Nivel de desempefio
obtenida
9.001 a 10.000 Excelente
8.501 2 9.000 Altamente competente
8.000 a 8.500 Competente
0.000 a 7.999 No aprobatorio

Para el caso en que el personal de la rama administrativa haya obtenido una calificacion [
menor a ocho, el Comité debera de hacerle de conocimiento que en el afio siguiente a
evaluar se le otorgara su primera oportunidad, de conformidad con el presente articulo.

Articulo 97. Para ser sujeto de evaluacién, la o el evaluado debera haberse desempefiado .
como minimo seis meses en el mismo cargo o puesto, durante el periodo que se evalta. / '\

Articulo 98. Cuando la Junta apruebe, durante el periodo de evaluacién, afguna
modificacion a la estructura de cargos y puestos o una reestructuracién en las unidades |
administrativas, que alteren de manera sustantiva los procesos y actividades a desempefiar J
durante el periodo a evaluar, seran evaluados en cada uno de los puestos que hayan
ocupado.

Articulo 99. Cuando algin evaluado o evaluada esté bajo incapacidad médica, no sera
sujeto de evaluacion por el periodo sefialado en la licencia médica. Si el periodo de



incapacidad médica es mayor a nueve meses, no sera sujeto a evaluacién en todo el

periodo y, por lo tanto, en el Dictamen General de resultados de la evaluacién del
desempeno sera considerado como no evaluable.

En el caso de que el personal de la rama administrativa no pueda ser evaluado, se debera
hacer del conocimiento del Comité para que dictamine con base a los argumentos vertidos
por la Unidad Administrativa correspondiente, y someterlo a consideracién de la Junta. Sin
excepcion este supuesto sdlo sera considerado por Unica ocasion.

Hecho lo anterior se notificara al personal de la rama administrativa que esté en el supuesto
anterior y se remitira a la DEA la notificacién realizada para que sea integrada al expediente
correspondiente.

Articulo 100. Cuando el personal de la rama administrativa, reciba un nombramiento
temporal para desempefiar funciones de un cargo o puesto del Servicio, su evaluacién sera
el ultimo Dictamen General de Resultados aprobado por el Consejo General. Y la
capacitacion para este personal sera obligatoria.

Articulo 101. Cuando un miembro del Servicio, por necesidades del OPLE, sea designado
para desempenar funciones de un cargo o puesto, sera sujeto de evaluacion, en términos
de los Lineamientos, durante el periodo que dure la designacion. Si la designacion es mayor
a nueve meses sera sujeto de evaluacion por todo el periodo a evaluar.

En caso de que el miembro del Servicio sea acreedor a los incentivos SPEN no sera tomado
en cuenta para los incentivos de la rama administrativa.

SECCION PRIMERA
DE LOS EVALUADORES

Articulo 102. Para aplicar las evaluaciones, la o el evaluador debera estar en activo en el
OPLE, incluso hasta el momento de aplicar la evaluaciéon del desempefio.

Articulo 103. Los evaluadores podran solicitar informacion al evaluado y éste podra apoﬁ_éir_
los elementos que sustenten el cumplimiento de sus metas. Lo anterior, con el fin de que ,

los evaluadores cuenten con los elementos suficientes para realizar una evaluac’:ié%{./f'
objetiva. e 7 e

/

- . - - H (.I. k'
Articulo 104. Para realizar la evaluacion del factor de competencias, los evaluadores de en \

desempenarse, durante el periodo a evaluar, al menos seis meses de manera conti ua:t y
cercana al personal de la rama administrativa evaluado. En caso de que un evaluddor no :
cumpla con este requisito, debera excusarse de participar, previo a la aplicacion de la

evaluacion, mediante un escrito dirigido a la DEA en que se exponga la justificacion. J

=4



Articulo 105. En caso de que el cargo o puesto de algun evaluador, sea superior jerarquico
0 normativo, se encuentre vacante, la evaluacién correspondiente la aplicara la persona
que ocupe el siguiente nivel jerdrquico en linea ascendente.

En todo caso, debera evaluar aquella persona que en el periodo de aplicaciéon cuente con
los elementos que soporten una evaluacién objetiva, sea superior jerarquico o normativo,
tomando en consideracion las siguientes situaciones:

a) Para el factor de competencias, si la o el evaluador por cualquier causa ya no
forma parte de la estructura del OPLE, la o el encargado de despacho, o quien
haya sido designado, podré aplicar la evaluacién por todo el periodo, siempre y
cuando cuente con el nivel jerarquico homélogo o inmediato inferior al del cargo
o puesto del evaluador vacante; tenga relacién funcional directa con el evaluado
y haya estado adscrito en esa area durante al menos tres meses antes de la
conclusion del periodo evaluado. En caso de no existir encargado de despacho
0 cuando éste no cumpla con cualquiera de los requisitos sefalados, la
evaluacion de competencias serd aplicada invariablemente por el superior
inmediato, en linea ascendente;

b) Las metas colectivas seran valoradas por la o el Titular de la Direccién o Unidad
Técnica que corresponda.

Articulo 106. Las y los evaluadores aplicaran los procedimientos establecidos en los
Lineamientos, basandose en criterios objetivos, imparciales y equitativos, tal como lo
disponen el Estatuto y el Manual, asi como a lo dispuesto en lo aplicable al Procedimiento
Disciplinario Sancionador y al Recurso de Inconformidad para el personal de la rama
administrativa.

Articulo 107. Es responsabilidad del superior jerarquico:

a) Planear y dar seguimiento al desempefio del personal a su cargo y recopilar la
evidencia necesaria para aplicar la evaluacion del desempefio;

b) Aplicar la evaluacién de manera objetiva e imparcial y motivar en tiempo, modo
y lugar la calificacion que asignen a las y los evaluados conforme lo determine
la UTCFD. Asimismo, debera mantener bajo su resguardo la evidencia para
sustentar la evaluacion y entregarla a la UTCFD en caso de que se lo solicite; y /

c) Proporcionar retroalimentacion la o al evaluado sobre su desempefio con base
en los elementos de valoracion recopilados.

Articulo 108. Es responsabilidad del superior normativo: /

a) Dar seguimiento al cumplimiento de las metas y, en su caso, de las |
competencias, asi como retroalimentar al personal que le corresponde evaluar; |

b) Recopilar los soportes documentales necesarios para sustentar la calificacion /
de los factores a evaluar;

c) Proporcionar retroalimentacién a la o el evaluado sobre su desempefio con base
en los elementos de valoracion recopilados; y



d) Aplicar la evaluacién de manera objetiva e imparcial y motivar en tiempo, modo
y lugar la calificacién que asigne a los evaluados conforme lo determine la
UTCFD. Asimismo, debera mantener bajo su resguardo los documentos o

archivos utilizados para sustentar la evaluacién y entregarlos a la UTCFD en
caso de que le sean requeridos.

CAPITULO SEXTO
DEL DICTAMEN GENERAL

Articulo 109. El Dictamen General, es el informe de resultados de la evaluacién del
desemperio del personal de la rama administrativa, cuyo objetivo es mostrar los resultados

obtenidos en el afio de la evaluacién, que sera presentado en el mes de noviembre de cada
afo a la Junta, para su aprobacién.

Articulo 110. La obtencion de los resultados de la evaluacion del desempefio, asi como la
integracién del Dictamen General de Resultados es responsabilidad exclusiva de la UTCFD.

Articulo 111. El Dictamen General de resultados se integra por los resultados individuales
obtenidos por el evaluado e incluye, el periodo evaluado, nombre del evaluado, cargo o
puesto de la Ultima adscripcién evaluada, las calificaciones por factor y la calificacion final,
asi como el nivel de desemperio alcanzado.

Articulo 112. El Dictamen General que se presentara a la Junta para su aprobacién, debera
contener:

a) El personal de la rama administrativa evaluado por Unidad Administrativa

b) El resultado de los factores de evaluacién del desempefio;

c) El resultado sobre el personal de la rama administrativa con calificacién no
aprobatoria;

d) Las acciones de mejora y/o areas de oportunidad;

e) Conclusiones. I

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS INCENTIVOS

Articulo 113. Los incentivos son los reconocimientos, beneficios o retribuciones
individuales que se podran otorgar al personal de la rama administrativa conforme a :lo
establecido en el Estatuto y en los Lineamientos de incentivos, habiendo cumplido con los ,
meéritos y requisitos establecidos en los mismos ordenamientos anteriormente citados.  ~—/

Articulo 114. Los incentivos y reconocimientos que se otorgaran al personal no aplicaran
a:

o



I. Los miembros del Servicio, de acuerdo a lo establecido en el presente
lineamiento; y
Il. Los prestadores de servicios por honorarios permanentes y eventuales.

Articulo 115. Los incentivos y reconocimientos al personal de la rama administrativa podran
otorgarse en econdémico o especie, los cuales no podran ser permutados unos por otros y
estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal.

Articulo 116. Los incentivos y reconocimientos de tipo econémico consisten en otorgar al

personal de la rama administrativa un apoyo monetario de conformidad con los requisitos
especificos establecidos para su solicitud de pago.

Los incentivos y reconocimientos en especie podran consistir en la entrega de diplomas,
presentes u obsequios y otros, los cuales se asignaran de conformidad a lo establecido en
los Lineamientos de Incentivos.

Articulo 117. Los incentivos y reconocimientos no seran considerados parte del sueldo ni
como una remuneracion fija o permanente, y estaran sujetos a las disposiciones fiscales en
lo que respecta a las deducciones correspondientes al ISR.

Articulo 118. El personal de la rama administrativa para acceder a los incentivos y
reconocimientos debera estar en activo dentro del OPLE, salvo que la separacion se trate
por defuncién y se entregaran a quienes se encuentren establecidos en el Formato Unico
para la designacion de beneficiarios del personal de estructura.

Articulo 119. La UTCFD realizara el informe de los resultados de los incentivos y
reconocimientos otorgados a fin de guardar registro de la entrega de dichos
reconocimientos, ante la Junta a mas tardar 15 dias habiles después de haberse entregado.

Articulo 120. La DEA a través de la UTCFD, definira los tiempos y criterios para la

asignacion y entrega de los incentivos y reconocimientos, asimismo coordinara las acciones
para su otorgamiento.

Articulo 121. La UTCFD, realizara la propuesta de las y los futuros ganadores de mcentlvos —
para que el Comité apruebe su remision a la Junta para su aprobacion.

L

Articulo 122. La entrega de incentivos se realizara de conformidad con los Lineamientos| [/,

de Incentivos, que para tal efecto apruebe la Junta. e e

CAPITULO OCTAVO | |
DE LA APROBACION, NOTIFICACION Y REVISION ' .'
DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION



Articulo 123, Una vez que la Junta apruebe el Dictamen General de resultados de la
evaluacion del desempeno, la UTCFD, debera notificar, a mas tardar tres dias habiles,
contado a partir del siguiente dia de su aprobacién, a los evaluados, mediante un
oficio/circular, lo siguiente: La fecha en que la Junta aprobé el Dictamen General de
resultados de la evaluacién del desempefio, asi como su resultado.

Articulo 124. El personal de la rama administrativa evaluado dispondra de cinco dias

habiles siguientes a que surta efectos la notificacién del resultado para presentar solicitud
de revision, para que sea resuelto por el Comité.

Articulo 125. El Comité contara con tres dias habiles a partir de que se reciba por escrito
la solicitud de revisién, para resolver sobre el particular.

Articulo 126. Las solicitudes de revision deberan ser dirigidas al titular de la UTCFD, para
que se remita por la via mas expedita a los integrantes del Comité.

Articulo 127. Las resoluciones del Comité, seran inapelables.

Articulo 128. La UTCFD remitira los resultados individuales a la DEA para que los integre
en su expediente personal.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por la Junta.

SEGUNDO. La Guia, debera quedar aprobada por la Junta, a mas tardar el 31 de agosto

de 2022.

TERCERO. La evaluacion del desempeno del personal de la rama administrativaenelafio
2022, se llevara a cabo, por Gnica ocasion, con los factores de capacitaciéon y competencias | |
atendiendo lo dispuesto en el articulo 92 de los presentes Lineamientos.

CUARTO. Los Lineamientos de incentivos, el disefio de competencias y el instructivo para 7 7

la valoracién de competencias, deberan quedar aprobados por la Junta, a mas tardar el 30 /"
de junio de 2022. i 0




