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ALCANCE DEL MANUAL DE INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL 

COMITÉ 
 

 

Establecer las bases para la integración y funcionamiento del Comité de Evaluación del 

Desempeño del personal de la Rama Administrativa del Organismo Público Local 

Electoral del Estado de Veracruz (OPLE). 

 

Con la finalidad de conocer y de someter a aprobación ante la Junta General Ejecutiva 

del OPLE, lo relacionado con las metas, las inconformidades, las controversias, el 

resultado de la evaluación del desempeño, los casos y circunstancias no previstos en los 

Lineamientos para la Evaluación del Desempeño del Personal de la Rama Administrativa 

y en los Lineamientos para el Otorgamiento de Incentivos para el Personal de la Rama 

Administrativa del Organismo Público Local Electoral de Veracruz que regulan el 

otorgamiento de incentivos al personal de la rama administrativa. 
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CAPÍTULO I 

GENERALIDADES 

 

Artículo 1. Definición del Manual  

Es el instrumento administrativo en que se consignan de manera ordenada y sistemática, 

las políticas y actividades que deben seguirse para cumplir eficientemente con las 

funciones encomendadas al Comité, fundamentadas en las disposiciones emitidas en los 

ordenamientos legales vigentes en cada materia, teniendo como marco de referencia los 

objetivos de la Institución. 

 

Artículo 2. Objetivo 

Regular la integración, funcionamiento, etapas, así como establecer las bases para el 

adecuado desempeño del Comité, de conformidad a lo descrito en los Lineamientos.  

 

Artículo 3. Marco Normativo 

 Reglamento Interior del Organismo Público Local Electoral del estado de 

Veracruz. 

 Reglamento de Sesiones del Consejo General del Organismo Público Local 

Electoral del Estado de Veracruz. 

 Estatuto de Relaciones Laborales del Organismo Público Local Electoral del 

estado de Veracruz. 

 Manual de Normas Administrativas en materia de Recursos Humanos. 

 Lineamientos de Evaluación del Desempeño para el personal de la Rama 

Administrativa. 

 Acuerdos que se aprueben en la Junta General Ejecutiva. 

 

Artículo 4. Glosario 

Para los efectos del presente Manual se entenderá por cuanto hace a siglas, abreviaturas 

y terminología: 

 
• Áreas del Organismo: Todas las unidades administrativas, que soliciten someter 

a consideración del Comité las solicitudes de incorporación, modificación o 

eliminación de metas colectivas en materia de evaluación del desempeño del 

personal de la Rama Administrativa. 
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• Comité: El Comité de Evaluación del Desempeño del Personal de la Rama 

Administrativa del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz. 

• Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes y 

valores del personal de la rama administrativa aplicados de manera eficaz y 

eficiente en el desempeño de la función electoral. 

• DEA: Dirección Ejecutiva de Administración. 

• DEAJ: Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos. 

• DECEyEC: Dirección Ejecutiva de Capacitación Electoral y Educación Cívica 

• Dictamen General: Informe de resultados de la evaluación del desempeño del 

personal de la rama administrativa que se elabora anualmente. 

• Diseño de metas: Proceso mediante el cual se diseñan las metas en las que se 

establecen los resultados que se esperan de cada trabajador de la rama 

administrativa en el desempeño de su cargo o puesto. 

• Evaluación del desempeño: Es el instrumento institucional mediante el cual se 

valora cuantitativamente en qué medida los miembros de una institución ponen 

en práctica los conocimientos y competencias inherentes a su cargo o puesto en 

el cumplimiento de sus funciones. 

• Funcionarios del OPLE: Las y los servidores públicos titulares de las unidades 

administrativas del OPLE. 

• Guía: Guía metodológica para el diseño de metas colectivas de la evaluación del 

desempeño del personal de la rama administrativa. 

• Junta: Junta General Ejecutiva del Organismo Público Local Electoral del estado 

de Veracruz. 

• 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. 

• Instructivo para la valoración de competencias: Instructivo para la valoración de 

Competencias que forman parte de la evaluación del desempeño del personal de 

la rama administrativa. 

• Lineamientos: Lineamientos para la evaluación del desempeño del personal de la 

rama administrativa. 

• Lineamientos de incentivos: Lineamientos para el otorgamiento de incentivos al 

personal de la rama administrativa del Organismo Público Local Electoral del 

Estado de Veracruz. 
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• Manual de Normas Administrativas: Manual de Normas Administrativas en 

materia de Recursos Humanos del Organismo Público Local Electoral del estado 

de Veracruz. 

• Meta colectiva: Métrica del trabajo que realizan las y los evaluados/as de manera 

conjunta, es decir, la expresión cuantitativa de los logros que se pretende que se 

alcancen en cada unidad administrativa, su propósito es medir el desempeño del 

evaluado sobre una actividad específica en un periodo de tiempo determinado, 

para efectos propios de un sistema de gestión de recursos humanos basado en el 

mérito. 

• OPLE u Organismo: Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz. 

• Personal del OPLE: Las y los servidores públicos del Servicio Profesional Electoral 

Nacional, de la Rama Administrativa y Eventual del OPLE. 

• Personal de la rama administrativa: Son las y los servidores públicos 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. 

• Proceso de Evaluación: Ejercicio de apreciación sistemática basado en evidencias 

objetivas de la actuación del personal de la rama administrativa en un período 

determinado, en contraste con las expectativas establecidas de competencias, 

metas colectivas y capacitación, con el propósito de valorizarlas y cuantificarlas. 

• Programa Anual de capacitación: 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. 

• Rama Administrativa: Estructura orgánica del OPLE autorizada por la Junta para 

la operación y realización de tareas, cuyo personal se integra mediante las normas 

y requerimientos definidos por el propio organismo, sin incluir a los miembros del 

SPEN. 

• Unidades administrativas: Dirección Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos 

Políticos, Dirección Ejecutiva de Organización Electoral, Dirección Ejecutiva de 

Capacitación Electoral y Educación Cívica, Dirección Ejecutiva de Administración, 

Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos, Unidad de Fiscalización, Unidad Técnica 

de Comunicación Social, Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo, 

Unidad Técnica de Servicios Informáticos, Unidad Técnica de Planeación, Unidad 

Técnica de Oficialía Electoral, Unidad Técnica del Secretariado, Unidad Técnica de 

Vinculación con los ODES y Organizaciones de la Sociedad Civil, Unidad Técnica 

de Igualdad de Género e Inclusión y Unidad Técnica de Transparencia; encargadas 
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de diseñar, dar seguimiento y evaluar las metas colectivas del personal de la rama 

administrativa. 

• UTCFD: Unidad Técnica del Centro de Formación y Desarrollo. 

• UTP: Unidad Técnica de Planeación.   

 

 

CAPÍTULO II 

INTEGRACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITÉ DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 

 

Artículo 5. El Comité es el órgano colegiado encargado de conocer y de someter a 

consideración de la Junta, lo relacionado con las metas, las inconformidades, las 

controversias, el resultado de la evaluación del desempeño, así como los casos y 

circunstancias no previstos en los Lineamientos. 

Artículo 6. Integración. 

I. El Comité de Evaluación será integrado por: 

a) Presidencia: Titular de la Secretaría Ejecutiva, con derecho a voz y voto. 

b) Secretaría Técnica: Titular de la Dirección Ejecutiva de Administración, con derecho a 

voz. 

c) Vocalías: Titular de la Dirección Ejecutiva de Asuntos Jurídicos; Dirección Ejecutiva de 

Capacitación Electoral y Educación Cívica y Titular de la Unidad Técnica de Planeación, 

con derecho a voz y voto. 

d) Asesoría e invitados especiales: Las y los titulares de las áreas ejecutivas y técnicas del 

OPLE, así como cualquier otra persona de instancias externas al OPLE que por naturaleza 

de los temas abordados en el Comité sean requeridas, con derecho a voz.  
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Artículo 7. Funciones y atribuciones. 

Serán funciones del Comité, las siguientes: 

a) Conocer, analizar y sustanciar lo procedente respecto al Dictamen que para tal efecto 

emita la UTCFD relativo a las metas colectivas. 

b) Someter a aprobación de la Junta los Lineamientos, la Guía y las metas colectivas para 

la evaluación del desempeño del personal de la rama administrativa. 

c) Conocer, analizar y sustanciar las solicitudes de incorporación, modificación o 

eliminación de metas colectivas, para la evaluación del desempeño del personal de la 

rama administrativa, que, en su caso, presenten las unidades administrativas por 

conducto de la UTCFD, para su aprobación ante la Junta. 

d) Conocer, analizar y sustanciar los Dictámenes respecto a situaciones particulares que 

presente la UTCFyD.  

e) Someter a aprobación de la Junta el Dictamen General. 

f) Someter a consideración de 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 evaluación del desempeño. 

g) Conocer, analizar y sustanciar  las controversias que se generen entre el personal de 

la rama administrativa y el superior jerárquico, respecto de la capacitación, para 

someterlo a consideración de la Junta. 

h) Conocer, analizar y sustanciar las inconformidades derivadas del Dictamen General de 

Resultados, para someterlo a consideración de la Junta. 

i) Formular y someter a aprobación de la Junta los Lineamientos de Incentivos, así como 

sus modificaciones; 

 

j) Formular y someter a aprobación de la Junta el Programa Anual de Capacitación; 

 

k) Formular, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, en coadyuvancia con la DEA, la 

propuesta de incentivos en especie y de tipo económico, así como someter dicha 

propuesta a la aprobación de la Junta; 
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l) Conocer los Criterios propuestos para la Evaluación de Competencias, el instructivo 

para la evaluación de las mismas que elabore la DEA; así como el mecanismo y 

procedimiento de evaluación para su posterior remisión y  aprobación por parte de la 

Junta; 

 

m) Rendir un informe de actividades del Comité de manera trimestral a la Junta; y 

 

n) Las demás que le confieran los Lineamientos y Lineamientos de incentivos.  

 

Artículo 8. Atribuciones de la Presidencia 

a) Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones del Comité; 

b) Instruir a la Secretaría Técnica para que convoque a los miembros del Comité para la 

realización de sesiones o, en su caso, notificar la suspensión, cancelación o cambio 

de fecha u horario de la misma; 

c) Definir el orden del día de la sesión del Comité que corresponda; 

d) Incorporar puntos al orden del día de las sesiones;  

e) Solicitar la asistencia de personal del OPLE o representación de alguna instancia 

externa al Organismo que, por sus conocimientos y experiencia técnica y laboral, 

pueda emitir opiniones que sirvan de base para la toma de decisiones del mismo;  

f) Presidir las sesiones del Comité y conducir sus deliberaciones; 

g) Declarar el inicio y conclusión de las sesiones; 

h) Decretar los recesos que sean necesarios; 

i) Mantener o llamar al orden a las y los asistentes a la sesión; 

j) Conceder, durante las sesiones, el uso de la palabra a los integrantes e invitados del 

Comité;  

k) Instruir a la Secretaría Técnica para que someta a la consideración y, respectiva 

aprobación, los puntos a resolver del orden del día;  

l) Emitir su voto, salvo en aquellos casos en los que deba excusarse; 

m) Consultar a las y los integrantes del Comité, en sesiones ordinarias, si desean agregar 

asuntos generales al orden del día; 

n) Firmar las actas del Comité, aprobadas por las y los integrantes del órgano colegiado; 

o) Instruir a la Secretaría Técnica, la inclusión del informe trimestral de actividades 

llevadas a cabo por parte del Comité, y hacerlo del conocimiento de la Junta General 

Ejecutiva; 

p) Firmar el Dictamen General de Resultados que emita la UTCFD; 
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q) Vigilar el cumplimiento de los Acuerdos emitidos por el Comité; 

r) Vigilar la correcta aplicación de lo dispuesto en el presente Manual, los Lineamientos, 

Lineamientos de incentivos y demás normatividad aplicable en materia; y 

s) Las demás que considere conveniente para que el Comité cumpla con su objetivo; así 

como las que le sean conferidas por este Manual y otras disposiciones aplicables del 

OPLE. 

Artículo 9. Atribuciones de la Secretaría Técnica 

a) Asistir con derecho a voz a las sesiones del Comité; 

b) Acordar con la Presidencia del Comité, los puntos del orden del día; 

c) Acordar con la Presidencia del Comité, aquellas solicitudes de las Áreas del 

Organismo, que sean competencia del Comité; 

d) Someter a consideración de la Presidencia del Comité, la invitación de un 

representante de alguna instancia externa al OPLE que, por sus conocimientos y 

experiencia técnica y laboral, pueda emitir opiniones que sirvan de base para la toma 

de decisiones del mismo; 

e) Preparar el orden del día de la sesión y someterlo a consideración de la Presidencia 

del Comité;  

f) Preparar y organizar las sesiones del Comité; 

g) Integrar, Acta y expediente con los documentos y anexos correspondientes a los 

asuntos contenidos en el orden del día aprobado; 

h) Convocar a las sesiones del Comité; 

i) Circular la convocatoria y los documentos que acompañen el orden del día; 

j) Suplir en la conducción de la sesión a la Presidencia, en el caso de ausencias 

momentáneas, o bien cuando se trate de inasistencia a la sesión, por caso fortuito, 

fuerza mayor o cuando las labores institucionales así lo requieran; 

k) Llevar el registro de asistencia; 

l) Declarar la existencia del quórum; 

m) Someter a la aprobación de los integrantes del Comité el orden del día 

correspondiente; 

n) Tomar las votaciones de las y los integrantes del Comité y dar a conocer el resultado 

de las mismas; 

o) Levantar las actas correspondientes de cada sesión y someterlas a la aprobación del 

Comité; 

p) Firmar las actas del Comité, aprobadas por los integrantes del órgano colegiado; 

q) Firmar el Dictamen General de Resultados que emita la UTCFD; 
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r) Llevar el control y seguimiento de los acuerdos del Comité, consignando, en el 

reporte de compromisos, su cumplimiento o grado de avance; 

s) Guardar y custodiar los documentos y actas de sesiones que deriven de la operación 

del Comité; 

t) Someter a consideración de la Presidencia del Comité la realización de una sesión 

extraordinaria o urgente; 

u) Proponer, previo acuerdo con la Presidencia del Comité, durante la primer sesión que 

se celebre cada año, el calendario anual de sesiones;  

v) Incorporar en el expediente de cada sesión, los documentos que deban ser circulados 

para la discusión y, en su caso, aprobación de los asuntos; y 

w) Las demás que le sean conferidas por este Manual, otras disposiciones aplicables del 

OPLE o la Presidencia del Comité. 

 

Artículo 10. Atribuciones de las vocalías 

a) Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones del Comité. 

b) Solicitar a la Presidencia del Comité, a través de la Secretaria Técnica, la inclusión de 

asuntos del orden del día. 

c) Enviar a la Secretaría Técnica la documentación del asunto del orden del día que 

someterá a aprobación de las y los integrantes del Comité. 

d) Someter a consideración de la Presidencia del Comité, a través de la Secretaría 

Técnica, la necesidad de invitar a personal del OPLE o representación de alguna 

instancia externa al Organismo que, por sus conocimientos y experiencia técnica y 

laboral, pueda emitir opiniones útiles para la toma de decisiones del mismo. 

e) Participar en las sesiones del Comité. 

f) Emitir observaciones y propuestas inherentes a la discusión y desahogo de los 

asuntos del orden del día. 

g) Presentar los asuntos y/o propuestas, que sean de su competencia, con la finalidad 

de someterlos a la consideración y comentarios de los integrantes del Comité. 

h) Emitir su voto, salvo en aquellos casos en los que deba excusarse. 

i) Firmar las actas del Comité, aprobadas por los integrantes del órgano colegiado. 

j) Brindar el apoyo necesario, en el ámbito de su competencia, a la Presidencia del 

Comité y  Secretaría Técnica para el cumplimiento de los acuerdos celebrados al 

interior del propio Comité. 

k) Solicitar a la Secretaría Técnica someter a consideración de la Presidencia la 

realización de una sesión extraordinaria o urgente. 

l) Conocer el Dictamen General de Resultados que emita la UTCFD. 
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m) Las demás que le sean conferidas por este Manual, otras disposiciones aplicables del 

OPLE, la Presidencia o la Secretaría Técnica del Comité.  

 

Artículo 11. Atribuciones de las Asesorías e Invitaciones Especiales 

a) Asistir a las sesiones del Comité con derecho a voz. 

b) Solicitar a la Secretaría Técnica, ponga a consideración de la Presidencia del Comité, 

la inclusión de asuntos, relacionados con el propio Comité, en el orden del día. 

c) Apoyar, en el ámbito de su competencia, a los integrantes del Comité para el 

cumplimiento de los acuerdos establecidos en el mismo. 

 

Artículo 12. Tipos de sesiones 

Las sesiones del Comité de Evaluación podrán ser ordinarias y extraordinarias: 

a) Son ordinarias aquellas sesiones que se celebren periódicamente, previa 

convocatoria y de conformidad con el calendario aprobado por los integrantes del 

Comité. 

b) Son extraordinarias aquellas sesiones convocadas por la Presidencia del Comité, 

cuando lo estime necesario o a petición de la Secretaría Técnica. 

c) Son urgentes aquellas sesiones que deban celebrarse de manera inmediata, debido 

a que venza algún plazo legal, que de no celebrarse en esa fecha se afecten derechos 

de terceros o que de no aprobarse genere un vacío normativo en la materia; 

d) El Comité deberá celebrar, al menos, cuatro sesiones ordinarias anualmente. 

 

De manera supletoria a lo expreso en el presente Manual, relativo a la modalidad de 

las sesiones, se atenderá a lo estipulado en el Reglamento de Sesiones del Consejo 

General del Organismo Público Local Electoral del Estado de Veracruz. 

 

Artículo 13. Convocatoria a las sesiones 

a) Aspectos generales aplicables para sesiones ordinarias y extraordinarias: 

 

1. La convocatoria deberá contener la fecha (día, mes y año), el lugar y la hora 

en que la misma se deba celebrar y la mención de ser ordinaria o 

extraordinaria, según corresponda. 
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2. A partir de dicha notificación, la documentación y anexos necesarios para el 

análisis de los puntos a tratarse en la sesión correspondiente, deberán 

distribuirse y estar disponibles a cada integrante del comité y se realizará a 

través de correo electrónico. 

3. Las diversas áreas del Organismo responsables de los asuntos agendados en 

el orden del día, deberán remitir a la Secretaría Técnica preferentemente en 

medios digitales o electrónicos, en el plazo previsto en cada tipo de sesión, de 

conformidad con lo previsto en el presente Manual, todos y cada uno de los 

documentos y anexos necesarios para el análisis de los puntos a tratarse en la 

sesión correspondiente, con el objeto que la convocatoria y el orden del día 

puedan ser difundidos de manera oportuna a los integrantes del Comité. 

 

b) Convocatoria a sesión ordinaria: 

 

1. La Secretaría Técnica deberá convocar, de manera oficial, a los integrantes del 

órgano colegiado por lo menos con tres días hábiles de anticipación a su 

celebración. 

2. Recibida la convocatoria a una sesión ordinaria, los integrantes del Comité 

podrán solicitar a la Secretaría Técnica la inclusión de algún asunto en el orden 

del día, siempre y cuando, la solicitud se formule con una anticipación mínima 

de un día hábil a su celebración, acompañándola con los documentos 

suficientes y competentes para su inclusión.  

3. Para cada sesión, la Secretaría Técnica deberá enviar un correo electrónico de 

notificación de aviso de convocatoria a sesión, a los integrantes del Comité, 

incluyendo los suplentes e invitados, con la finalidad de que puedan consultar 

la convocatoria, el orden del día y los documentos de los asuntos a desahogar.    

4. La Secretaría Técnica, deberá poner a disposición de los integrantes del 

Comité, de sus suplentes y del personal designado para consultar la 

documentación que dé soporte a los puntos del orden del día, a través de un 

correo electrónico con al menos setenta y dos horas previas a que se celebre 

la sesión.  

5. En caso de que alguno de los integrantes del Comité solicite la inclusión de un 

asunto en el orden del día, la Secretaría Técnica enviará a los integrantes del 

Comité el orden del día actualizado.  

6. La Secretaría Técnica deberá recibir los proyectos de asuntos a tratar en el 

orden del día y la documentación de los mismos que las áreas del Organismo 
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pondrán a consideración del órgano colegiado, con al menos cuatro días 

hábiles de antelación a que se celebre la sesión.  

 

c) Convocatoria a sesión extraordinaria: 

 

1. Para la celebración de sesiones extraordinarias, la Secretaría Técnica, una vez 

recibida la solicitud por parte de alguna de las áreas del Organismo, acordará 

con la Presidencia del Comité la fecha para convocar a sus integrantes e 

invitados.  

2. Las áreas del Organismo que soliciten la celebración de una sesión 

extraordinaria, deberán enviar a la Secretaría Técnica, su petición, en los 

términos previstos en el inciso a), numeral 3 de este apartado, cuando menos 

veinticuatro horas de antelación a que se celebre la sesión.   

3. La Secretaría Técnica deberá convocar, de manera oficial, a los integrantes del 

órgano colegiado por lo menos con un día hábil de anticipación a su 

celebración.  

4. Para cada sesión, la Secretaría Técnica deberá enviar un correo electrónico de 

notificación de aviso de convocatoria a sesión, a los integrantes del Comité, 

incluyendo los suplentes e invitados, con la finalidad de que puedan consultar 

la convocatoria, el orden del día y los documentos de los asuntos a desahogar.     

5. La Secretaría Técnica deberá recibir los asuntos a tratar en el orden del día y 

la documentación de los mismos que las áreas del Organismo pondrán a 

consideración del órgano colegiado, con al menos veinticuatro horas de 

antelación a que se celebre la sesión. 

 

d) Convocatoria a sesión urgente:  

 

1. Cuando la Presidencia del Comité considere que es de extrema urgencia o 

gravedad podrá convocar a sesión de inmediato y por la vía más expedita. 

 

Artículo 14. Medios para convocar 

 

a) Las convocatorias a sesión del Comité se harán a través de los siguientes medios: 
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1. Oficio dirigido a los integrantes del Comité, indicando la fecha (día, mes y año), 

el lugar y la hora en que se celebrará la sesión, y anexando el orden del día 

correspondiente. 

2. Notificación, a través de correo electrónico, a los integrantes del Comité, 

incluyendo los invitados. 

 

b) Una vez enviada la notificación de una sesión, los documentos y anexos de los 

asuntos contenidos en el orden del día, se pondrán a disposición de los 

integrantes del Comité y del personal invitado para su consulta.   

Artículo 15. Quórum de asistencia 

a) En la fecha (día, mes y año), el lugar y la hora fijados para la sesión, se deberán reunir 

los integrantes del Comité y, en su caso, los demás participantes e invitados del 

mismo. 

b) Para que el Comité pueda sesionar, será necesario que se encuentren presentes la 

mayoría de las y los integrantes, entre los que deberá estar la Presidencia. Se 

entenderá por mayoría la mitad más uno de sus integrantes. 

c) En aquellas sesiones, en donde no se reúna el quórum requerido, se asentará en el 

acta correspondiente este hecho y se convocará a una nueva reunión dentro de las 

siguientes 24 horas. 

Artículo 16. Orden del día  

a) El orden del día de las sesiones ordinarias incorporará, al menos los siguientes 

puntos: 

1. Aprobación del orden del día. 

2. Relación y seguimiento de los acuerdos del Comité. 

3. En su caso, presentación de asuntos, propuestas y/o proyectos presentados 

por las áreas del Organismo para opinión y, de ser factible, aprobación del 

Comité. 

4. Presentación de informes al Comité. 

5. Asuntos generales. 

 

b) El orden del día de las sesiones extraordinarias y urgentes incorporará, al menos 

los siguientes puntos: 

 

1. Aprobación del orden del día. 



 
 

15 
 

2. Asuntos para los cuales fue convocada.  

 

c) En las sesiones extraordinarias y urgentes únicamente podrán discutirse los 

asuntos para los que fue convocada. 

 

 

Artículo 17. Inclusión de asuntos en el orden del día en sesiones ordinarias 

a) Recibida la convocatoria a las sesiones, cualquiera de los integrantes del Comité de 

Evaluación podrá solicitar a la Secretaría Técnica, someter a consideración de la 

Presidencia del Comité la inclusión de un asunto en el orden del día, con al menos dos 

días hábiles de anticipación. La solicitud se acompañará del soporte documental 

necesario para su discusión. 

b) La Secretaría Técnica deberá remitir el nuevo orden del día y los documentos de 

soporte que, en su caso, sean necesarios, conforme se agreguen asuntos. 

Artículo 18. Instalación y Desarrollo de la Sesión 

a) Reglas generales aplicables a sesiones ordinarias, extraordinarias y urgentes:  

 

1. Se deberá realizar la verificación de la asistencia y certificación de la existencia 

de quórum. 

2. Se deberá declarar instalada la sesión. 

3. Se deberá poner a consideración el orden del día. 

4. El Comité, a solicitud de alguno de sus integrantes, podrá modificar el orden 

de los asuntos agendados. En tal caso el integrante del Comité que proponga 

la modificación deberá especificar puntualmente el nuevo orden en que 

quedarán listados los asuntos agendados. 

5. En el caso de que no existan planteamientos respecto al orden del día, la 

Presidencia solicitará a la Secretaría Técnica que, en votación económica, lo 

someta a su aprobación. 

6. Las modificaciones al orden del día que se presenten por parte de algún 

integrante del Comité deberán someterse a votación. En el supuesto de que 

no exista coincidencia sobre las propuestas formuladas, sin entrar al debate 

de fondo del asunto, en primer término, el orden del día se someterá a 

votación en lo general respecto de los asuntos en los que hay consenso, y en 



 
 

16 
 

segundo lugar se procederá a una votación particular respecto de cada 

propuesta que se formule. 

7. Al aprobarse el orden del día, se consultará en votación económica si se 

dispensa la lectura de los documentos que hayan sido previamente circulados. 

Sin embargo, el Comité podrá decidir, sin debate y a petición de alguno de sus 

integrantes, darles lectura en forma completa o particular, para ilustrar mejor 

sus argumentaciones. 

8. Cualquier integrante del Comité podrá solicitar a la Presidencia previo a iniciar 

su análisis y discusión, que se posponga algún asunto agendado en el orden 

del día aprobado, siempre y cuando formule las consideraciones que funden 

y motiven su propuesta a fin de que el Comité resuelva sobre la petición.  

9. Los asuntos contenidos en el orden del día aprobado, en los que se solicite 

posponer su discusión, y sea aprobada sin debate por el propio Comité, 

deberán incluirse en el orden del día de la siguiente sesión del dicho órgano 

colegiado, en los términos originalmente presentados.  

10. Una vez presentados y desahogados o votados los asuntos listados en el 

orden del día de las sesiones ordinarias o extraordinarias, se deberá declarar 

la conclusión de la sesión.  

 

b) Las sesiones ordinarias, además de llevarse a cabo conforme a lo previsto en el 

inciso a) que antecede, se desarrollarán de acuerdo con el siguiente orden: 

 

1. La Presidencia deberá consultar al Comité, inmediatamente después de la 

aprobación del orden del día y al agotarse la discusión del punto previo al de 

asuntos generales, si desean incorporar algún tema. En ese segundo 

momento la Presidencia solicitará se indique el tema correspondiente, a fin de 

que, una vez registrados, se proceda a su presentación y discusión. 

Únicamente en las sesiones ordinarias, la Presidencia y los integrantes del 

Comité podrán solicitar a dicho órgano colegiado la discusión en asuntos 

generales de puntos que no requieran examen previo de documentos, o que 

el Comité acuerde que son de obvia y urgente resolución. 

2. .Se presentará el seguimiento de los acuerdos del Comité. Todos los 

integrantes del órgano colegiado deberán informar, cuando así se les 

requiera, la situación que guardan aquellos compromisos contraídos en 

sesiones previas y que se encuentren pendientes de cumplimiento.  

3. Si existen situaciones o temas que deban ser atendidas por el Comité, éstas 

se presentarán para su opinión y, en su caso, aprobación correspondiente.  
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4. Se presentarán informes para análisis y conocimiento de los integrantes del 

Comité.  

5. En su caso, se discutirán, aprobarán o recibirán los asuntos generales. 

 

c) Las sesiones extraordinarias y urgentes, además de llevarse a cabo conforme a lo 

previsto en el inciso a) que antecede se desarrollarán de acuerdo con el siguiente 

orden: 

 

1. Se presentarán únicamente los asuntos para los cuales fue convocada. 

 

d) Los integrantes del órgano colegiado podrán hacer uso de la palabra, previa 

autorización por parte de la Presidencia del Comité. Las intervenciones se harán 

en el orden en que se solicitaron. 

 

e) En caso de que la Presidencia del Comité se ausente momentáneamente de la 

mesa, podrá decretar un receso o, en su caso, instruir a la Secretaría Técnica para 

que lo auxilie en la conducción de la sesión, con la finalidad de no interrumpir su 

desarrollo.  

 

Artículo 19. Suspensión, cancelación o cambio de fecha de una sesión 

 

a) La Presidencia del Comité será la única facultada para suspender o cambiar de 

fecha una sesión, ya sea ordinaria, extraordinaria o urgente, así como la 

cancelación de cualquiera de las sesiones. 

 

b) Para una sesión extraordinaria y urgente, la Secretaría Técnica informará a los 

integrantes del órgano colegiado la cancelación o el cambio de fecha, por lo 

menos con dos horas hábiles de anticipación a la celebración de la sesión; para tal 

efecto deberá dejar constancia del motivo. 

 

c) Para una sesión ordinaria, la Secretaría Técnica informará a los integrantes del 

órgano colegiado el cambio de fecha, por lo menos con un día hábil de 

anticipación a la celebración de la sesión, para tal efecto deberá dejar constancia 

del motivo.  

 

d) En caso de suspensión de una sesión en desarrollo, ya sea ordinaria,  

extraordinaria y urgente, la Presidencia informará a los integrantes del órgano 
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colegiado el plazo para reanudar la misma. Dentro del plazo establecido la 

Secretaría Técnica notificará oficialmente, a los integrantes del órgano colegiado, 

la fecha y hora para reanudar la sesión.  

 

 

Artículo 20. Aprobación de acuerdos de sesión 

 

a) Los asuntos que las áreas del Organismo expongan y que deban presentarse a 

consideración de los integrantes del Comité para su aprobación, se someterán a 

votación. 

b) Se aprobarán por mayoría simple de votos de los integrantes del Comité con 

derecho a voto. 

c) La Secretaría Técnica, solicitará de manera nominal, por instrucciones de la 

Presidencia del Comité, a los integrantes con derecho a voto, levantar la mano 

para emitir su voto. 

d) En caso de que un asunto presentado no sea aprobado por unanimidad de votos, 

por los integrantes del Comité con derecho a voto, la Secretaría Técnica 

contabilizará los votos a favor y posteriormente los votos en contra, a fin de 

determinar si dicho proyecto es aprobado. Cuando haya empate en la votación 

de un punto que deba ser enviado a Junta, el proyecto de Acuerdo, Programa, 

Dictamen o Resolución será turnado al pleno de dicho órgano para resolver lo 

conducente. 

e) Los integrantes del Comité podrán excusarse de votar los asuntos presentados 

que se sometan a su consideración, cuando se encuentren impedidos para 

intervenir en cualquier forma en la atención, tramitación o resolución de asuntos 

en los que tengan interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos 

de los que pueda resultar algún beneficio propio, su cónyuge o parientes 

consanguíneos o por afinidad hasta el cuarto grado, o parientes civiles, o para 

terceras personas con quienes tenga relaciones profesionales, laborales o de 

negocios, o para socios o sociedades de las que la o el servidor público o las 

personas antes referidas formen o hayan formado parte, señalando el motivo de 

la excusa. 

 

Artículo 21. De las Actas 

a) De cada sesión, ordinaria, extraordinaria y urgente se deberá elaborar un acta. 
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b) La Secretaría Técnica tomará como base la grabación de la sesión para la 

formulación del proyecto de acta, la cual deberá consignar, además, la asistencia 

de los integrantes e invitados del Comité. 

c) El proyecto de acta deberá circularse, a través de correo electrónico, a cada uno 

de los integrantes del Comité, quienes podrán formular comentarios y 

observaciones, haciéndolas llegar a la Secretaría Técnica, a la misma cuenta de 

correo.  

d) Las observaciones y comentarios recibidos en tiempo, señalado en el párrafo 

anterior, por parte de los integrantes del Comité, serán revisados por la Secretaría 

Técnica y en caso de ser procedentes, se deberán integrar al proyecto de acta y 

se elaborará el acta de la sesión.  

e) Una vez que el acta se encuentre firmada por los integrantes del Comité, la 

Secretaría Técnica será encargada de su guarda y custodia.  

 

Artículo 22. Publicidad 

Las actas, acuerdos y demás documentos que emita el Comité de Evaluación en el 

ejercicio de sus funciones, serán públicos con excepción de la información reservada y 

confidencial que pudieran contener, dentro de los supuestos señalados en la Ley o 

cualquier otra disposición que resulte aplicable. 

Artículo 23. Publicación 

La Secretaría Técnica deberá solicitar la difusión de los documentos que genere el Comité 

de Evaluación mediante el mecanismo que se considere propicio y expedito. 
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CAPITULO III 

ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITÉ RESPECTO DE LA 

EVALUACIÓN 

 

Artículo 24. Principios 

 

Los integrantes del Comité vigilarán en todo momento que el Proceso de Evaluación se 

lleve a cabo en el marco de los siguientes principios: 

 

a) Objetividad. Es el grado en el que la interpretación y aplicación de los criterios de 

evaluación, es independiente del modo de sentir o pensar del evaluador. 

 

La evaluación, por tanto, deberá convertirse en la descripción precisa y objetiva del 

desempeño individual del evaluado; es decir, reflejará el patrón usual de trabajo y de su 

comportamiento durante el periodo que se está evaluando, tomando en cuenta su 

contribución hacia el logro de las metas establecidas en el Organismo Electoral. 

 

b) Imparcialidad. Los titulares de las unidades administrativas responsables de realizar 

la evaluación, deberán actuar con total independencia, objetividad y sin designio 

anticipado a favor o en contra del evaluado; además, no se ejercerá sobre ellos influencia 

o presión alguna que atente a su imparcialidad en el cumplimiento de su función 

evaluadora. 

 

c) Veracidad. La veracidad de la evaluación, deberá estar garantizada por la 

responsabilidad y apego a los principios aplicados en el proceso evaluativo, mismo que 

deberá sustentarse en su momento, a fin de evitar cuestionamientos o inconformidad 

por parte del evaluado. 

 

d) Responsabilidad. Los titulares de las unidades administrativas deberán asumir la 

responsabilidad de responder por el desempeño laboral del personal bajo su mando; en 

consecuencia, la calificación que obtenga el evaluado, es relativa a la eficiencia y 

efectividad del titular. 

 

e) Justicia. Los titulares de las unidades administrativas deberán realizar la evaluación, 

apegada a la objetividad y evidencia sobre el desempeño laboral del evaluado, sin 
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considerar aspectos positivos o negativos de su persona; únicamente, en lo relativo al 

ejercicio de sus funciones en su puesto de trabajo. 

Artículo 25. Proponer a consideración de la Junta General Ejecutiva: 

a) La procedencia de que una persona sea evaluable en circunstancias distintas a las que 

se señalan en el presente procedimiento, atendiendo a los escenarios dispuestos en los 

Lineamientos de Evaluación. 

b) Informar cuando una persona se encuentre de licencia médica, y que por tal motivo 

no será sujeto de evaluación, si el periodo establecido en la licencia es mayor a nueve 

meses. 

Artículo 26. Descripción de las actividades 

Núm Actividad Área 
responsable 

Documento empleado 

 

1 

Difunde Circular y Lineamientos 
entre las áreas para informar 
sobre los detalles de la 
implementación de la Evaluación 
del Desempeño. 

 

DEA 

 

Circular y Lineamientos 

2 Elabora y difunde instructivo de 
evaluación. 

UTCFD Instructivo 

3 Diseñan las metas colectivas, por 
cada ciclo evaluado. 

UA Que lo determine 
UTCFD 

4 Podrán solicitar a la UTCFD la 
modificación, incorporación o 
eliminación de metas. 

UA Oficio 

5 Analizará la solicitud de 
modificación, incorporación o 
eliminación de metas y emitirá un 
Dictamen que enviará al Comité. 

UTCFD Oficio 

6 El Comité enviará el Dictamen 
para su aprobación, según el 
caso. 

COMITÉ DE 
EVALUACION Y 

JUNTA 

Acuerdo 

7 Difunde la aprobación del 
Acuerdo referente a las metas. 

SE Circular 

8 Remite al Comité la relación de 
personal evaluable que se 
encuentre de licencia médica, 

 

UA 

 

Oficios 
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licencia sin o con goce de sueldo 
o vacaciones durante el periodo 
de evaluación y previo a su 
conclusión. 

9 Solicita información para realizar 
la evaluación de metas 
individuales y el ejercicio de 
retroalimentación para sustentar 
el cumplimiento de sus metas. 

Persona 
evaluadora y 

evaluada 

Registro en el sistema 
de información o que lo 

determine UTCFD 

10 Realiza la evaluación colectiva. UA Registro en el sistema 
de información o que lo 

determine UTCFD 

11 Realiza la evaluación de 
competencias. 

Persona 
evaluadora 

Registro en el sistema 
de información o que lo 

determine UTCFD 

12 Obtiene los resultados de la 
Evaluación del Desempeño. 

UTCFD Base de datos 

13 Genera el Dictamen General de 
Resultados. 

UTCFD Dictamen General 

14 Aprueba el Dictamen General de 
Resultados. 

COMITÉ DE 
EVALUACION Y 

JUNTA 

Acuerdo 

15 Notifica los resultados de las 
evaluaciones. 

UTCFD Oficio/Circular 

16 Recibe y turna las solicitudes de 
revisión al Comité. 

UTCFD Oficios 

17 Resuelve las solicitudes de 
revisión. 

COMITÉ DE 
EVALUACION 

Dictamen 

18 Notifica a los interesados de los 
resultados de las revisiones. 

UTCFD Notificación 

19 Remite los resultados 
individuales a la DEA. 

UTCFD Resultados de la 
evaluación 

Fin del procedimiento 

 

 


