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EVALUACION DEL RENDIMIENTO 2006

INTRODUCCION:

La Unidad del Servicio Electoral Profesional, en la consecucion de los objetivos y el logro de los
fines para los que fue creado el Instituto Electoral del Estado, ha preparado la Evaluacion de
Rendimiento 2006, conforme a criterios que permiten medir objetivamente los resultados
individuales del desempefio del personal Administrativo Permanente y Miembros del Servicio
Electoral Profesional, de manera cuantitativa, cualitativa y en funcion del puesto que cada uno de
ellos ocupa, manteniendo su vinculacion con las metas y actividades contenidas en el Programa de
Trabajo autorizado para cada Unidad Administrativa y Técnica para el ejercicio 2006; de tal manera
gue la Evaluacion de Rendimiento 2006 promueva la excelencia del desempefio e impulse la
profesionalizacion del personal tanto administrativo como los miembros del Servicio Electoral

Profesional.

La Evaluacion de Rendimiento 2006, es un proceso que se aplicara al personal Administrativo
Permanente y Miembros del Servicio Electoral Profesional del Instituto Electoral del Estado que
esté sometido al cumplimiento de Metas y Actividades contenidas en un Programa de Trabajo y

gue tengan mas de un afio laborando, con excepcion del personal de intendencia y vigilancia.

OBJETIVO:

La Evaluacion de Rendimiento tiene como objetivo principal, ser un parametro de apoyo en la toma
de decisiones relativas a la Readscripcion, la Titularidad, la Disponibilidad, el Ascenso, la
Aplicacién de Incentivos, la Formacion, la Promocion y la Imposiciéon de Sanciones al personal, en

Su caso.

DESARROLLO:

En la Evaluacion del Rendimiento 2006 se evaluara cuantitativamente al personal, tomando en
cuenta las metas y actividades del Programa de Trabajo 2006 y las actividades del Catalogo de
Puestos y Cargos. De igual forma se evaluara cualitativamente al personal tomando como

parametros los principios rectores, los valores institucionales y las competencias laborales.

Para la aplicacion de la Evaluacion del Rendimiento 2006, la Unidad realiz6 previamente las

siguientes acciones:
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1. Se proporcion6 a cada Unidad Administrativa y Técnica el formato de “Porcentaje de
Participacion del Programa de Trabajo 2006”, en el cual se recab6 la informacion
correspondiente al nUmero de actividades en las que cada integrante de la unidad particip6

y el porcentaje de participacién en cada una de las mismas.

2. Recabada la informacion referente al punto anterior de todas y cada una de las Unidades
Administrativas y Técnicas del Instituto, se realizé la “matriz de participaciones” de manera

individual del personal que integra las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto.

3. Se desarrollaron los 3 formatos para la Evaluacion del Rendimiento 2006 y la metodologia

de aplicacién de los mismos:
FORMATOS:

ER1: Evaluaciéon del Rendimiento (Cumplimiento de Objetivos y Metas)

El formato tendra valor del 50% del total de la evaluacién del rendimiento 2006 y sirve para
evaluar las actividades del Catalogo de Puestos propias de cada puesto del Organo
Central, a la vez que mide el porcentaje de participacion del Programa de Trabajo 2006.

Este formato tiene por objeto, medir cuantitativamente el rendimiento.

ER2: Evaluacion del Comportamiento (Perfil Profesional de Actuacién)

El formato ER2 evalla al personal respecto de los Principios Rectores y Valores
Institucionales, ademas, se miden las Competencias Laborales, las cuales varian conforme
al nivel jerarquico de cada puesto. El objetivo de esta evaluacion es el de cualificar el
desempefio y, a largo plazo, podra servir como referente para considerar movilidades,
promociones 0 ascensos.

El formato tendra un valor del 50% del total de la evaluacion del rendimiento 2006.

ER3: Resultado de la Evaluaciéon del Rendimiento 2006.

En este formato se concentra el resultado de los formatos ER1(50%) y ER2(50%)
obteniéndose la calificacion General del Rendimiento. Posteriormente, el evaluador anota
breves comentarios complementarios acerca de las aportaciones del colaborador en el
desempefio de su trabajo; de los factores que han influido positivamente en el desempefio
del colaborador; de las areas de oportunidad que se deben mejorar en cuanto

conocimientos, habilidades y actitudes; de las necesidades de capacitacion detectadas; de
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los cursos que el Titular de la Unidad Administrativa o Técnica considera que el
colaborador puede recibir para su capacitacion y de los comentarios generales del Titular
del cada Unidad.

4. Una vez realizada la aplicacion de la Evaluacion del Rendimiento 2006 se concentrara la
informacién para la elaboracién del reporte de resultados y presentacién a la Comision
Permanente del Servicio Electoral Profesional para su conocimiento y sus observaciones,
para su eventual aprobacién por parte de la Junta Ejecutiva, en las fechas calendarizadas
por la Unidad del Servicio Electoral Profesional, en cumplimiento al Programa de Trabajo
2007.
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METODOLOGIA DE APLICACION DE LA EVALUACION DEL RENDIMIENTO 2006.

I. FORMATO ER1 — EVALUACION DEL RENDIMIENTO (CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y

METAS 2006).

La informacion contemplada en este formato es un extracto del Catalogo de Puestos y Cargos
del Instituto Electoral del Estado y su respectiva correlacién con los Programas de Trabajo
2006 de cada Unidad Administrativa y Técnica. En él se evaluaran las actividades del Catalogo
de Puestos, propias de cada puesto del Organo Central, a la vez que refleja el porcentaje de
participacion del Programa de Trabajo 2006 como resultado recabado por cada Titular en el
cumplimiento de objetivos y metas 2006 de cada evaluado y tendra una ponderacion del 50%
del valor total de la evaluacion.

El formato se compone por tres secciones que a continuacion se describen:

l. Catalogo de Puestos.

a.

b.

Numero de actividad catalogada.
Descripcion de la actividad catalogada.

Porcentaje de participacion en cada actividad del Catalogo de Puestos y
Cargos. El Evaluador indicard cuantitativamente y en escala del 1 al 100, el
valor porcentual que en su consideracion, el evaluado desarrolld esta
actividad.

Porcentaje total de participacion en actividades del Catalogo de Puestos y
Cargos. Es el valor que refleja el nimero de actividades en que participo el
evaluado respecto del total de actividades catalogadas para su puesto
(columna a).

Porcentaje de Rendimiento en actividades del Catalogo de Puestos y Cargos.
Es la ponderacion del porcentaje de participacion en cada actividad del
Catalogo de Puestos y Cargos (columna a) entre el total de actividades
catalogadas para el puesto.

Il. Programa de Trabajo:

a.

b.

C.

Total de actividades del Programa de Trabajo de la Unidad, 2006.

Numero de actividades ejecutadas en cumplimiento del programa de trabajo
2006. Es el numero de actividades en las cuales participé el evaluado.

Porcentaje de rendimiento en actividades del Programa de Trabajo 2006.

Ill.  Rendimiento Total de Actividad (RTA):

a.

Es la sumatoria de los porcentajes de rendimiento que obtuvo el evaluado en
actividades del Catalogo de Puestos y Cargos y del Programa de Trabajo 2006
de la Unidad (columnas e).
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Il. FORMATO ER2 — EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO (PERFIL PROFESIONAL DE
ACTUACION).

El formato presenta una serie de factores de evaluacion de cumplimiento de los principios rectores,
valores institucionales, asi como de competencias laborales y tendra una ponderacion del 50% del
valor total de la evaluacion. El evaluador debera leer cuidadosamente cada uno de los factores de
evaluacion, seleccionar solamente un nivel de evaluacién y en el cuadro “OBSERVACION”
redactar brevemente el motivo que le lleva a asignar dicha calificacién, tache el cuadro
“EVALUACION” el numero que considere defina adecuadamente el perfil profesional del
colaborador evaluado. La matriz considera 4 niveles de evaluacion cuyo peso es el siguiente:

NIVEL DE EVALUACION PONDERACION
4 Desempefio inaceptable
3 Desempefio regular
2 Buen desempefio
1 Muy buen desempefio

El Formato ER2 estéa dividido en tres segmentos:
- ER2 - A para Jefes de Departamento, Jefes de Oficina y Coordinadores.
- ER2 - B para analistas nivel | y I, asi como Secretarias.
- ER2 - C para auxiliares.

La diferencia de los segmentos radica en el contenido de los mismos, ya que cada uno de ellos
considera las competencias propias del nivel jerarquico a evaluar mas las competencias del nivel
jerarquico superior. Su finalidad es la de ponderar la cualidad del trabajo desempefiado con base
en las competencias requeridas, asi como explorar el desarrollo de las competencias superiores
con la finalidad de apoyar futuras promociones o ascensos de personal.

Cabe hacer menciéon que para efectos del resultado de la evaluacion solamente se consideraran
las competencias laborales correspondientes al nivel jerarquico ocupado.

Los factores a evaluar en el formato ER2 correspondiente a la Evaluacion del Comportamiento
(Perfil Profesional y de Actuacion) se definen a continuacion:

FORMATO ER2 - A.- PARA COORDINADORES, JEFES DE DEPARTAMENTO Y JEFES DE
OFICINA.

PRINCIPIOS DEFINICION
RECTORES
LEGALIDAD Adecuacidn estricta a la ley de todas las actuaciones de las autoridades

electorales, de los ciudadanos y de los partidos politicos.

INDEPENDENCIA La capacidad irrestricta del Instituto para cumplir con la funcion
encomendada por si solo, sin intervencion alguna de los 6rganos del
poder publico.

IMPARCIALIDAD Actuacion neutral de quienes desarrollan la funcién estatal de organizar
las elecciones, sin beneficiar ni perjudicar a alguna de las partes en la
contienda electoral.

OBJETIVIDAD Desarrolla las actividades electorales tomando como base la realidad
Unica, sin importar cualquier punto de vista parcial que se tenga de ella.
CERTEZA Realizar la funcion electoral con estricto apego a los hechos y en la
realidad Unica, a fin de que sean fidedignos, confiables y verificables.
VALORES DEFINICION

INSTITUCIONALES
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EFICACIA Es el nivel de contribucion al cumplimiento de los objetivos estratégicos.
EFICIENCIA Se identifica con utilizacién de los recursos, ya que equivale a la relacién
entre cantidad producida y los recursos consumidos para su
funcionamiento.
PROBIDAD Rectitud, integridad, honradez.
LEGITIMIDAD Conforme a las leyes. Cierto, genuino y verdadero en cualquier linea.

PROFESIONALISMO

Contar con los conocimientos, habilidades y actitudes para ejercer la
funcién con relevante capacidad de aplicacion.

CONFIABILIDAD

La capacidad de realizar las funciones encomendadas con las

cualidades necesarias para cumplir con el fin a que se destinan.

COMPETENCIA DEFINICION
LABORAL
LIDERAZGO Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos

en una direccion determinada, fijar objetivos, el seguimiento de dichos
objetivos y la capacidad de dar retroalimentacién, integrando las
opiniones de otros. Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad a largo plazo.

TRABAJO EN EQUIPO

Participa activamente en la prosecucion de una meta comuin
subordinando los intereses personales a los objetivos del equipo.

INICIATIVA

Predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay
que hacer en el futuro.

PREOCUPACION POR
EL ORDEN Y LA
CLARIDAD

Es la preocupacion continua por comprobar y controlar el trabajo y la
informaciéon. Implica también una insistencia en que las
responsabilidades y funciones asignadas estén claramente asignadas.

COLABORACION

Capacidad de trabajar en colaboracién con grupos interdisciplinarios,
con otras areas de la institucion u organismos externos con los que
deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demas y comprensién interpersonal.

CALIDAD DEL
TRABAJO

Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que esté bajo
su responsabilidad. Demostrar capacidad para trabajar con las
funciones de su mismo nivel y de niveles diferentes. Tener buena
capacidad de discernimiento (juicio). Compartir con los demas el
conocimiento profesional y habilidades. Basarse en los hechos y en la
razon (equilibrio). Demostrar constantemente interés en aprender.

CONFIABILIDAD

Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Tener
coherencia entre acciones, conductas y palabras. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido con la
honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.

CAPACIDAD DE
PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de
su tarea / area / proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

ADAPTABILIDAD AL
CAMBIO

Es la capacidad para adaptarse y avenirse a los cambios, modificando si
fuese necesario su propia conducta para alcanzar determinados
objetivos cuando surgen dificultades, nueva informacién o cambios del
medio, ya sean del entorno exterior, de la propia organizacion, o de los
requerimientos del trabajo en si.

CONFIANZA EN Si
MISMO

Es el convencimiento de que uno es capaz de realizar con éxito una
tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver un problema. Esto
incluye abordar nuevos y crecientes retos con una actitud de confianza
en las propias posibilidades, decisiones o puntos de vista.
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FORMATO ER2 — B.- PARA ANALISTAS NIVEL | Y Il, AS| COMO SECRETARIAS.

PRINCIPIOS DEFINICION
RECTORES
LEGALIDAD Adecuacion estricta a la ley de todas las actuaciones de las autoridades
electorales, de los ciudadanos y de los partidos politicos.
INDEPENDENCIA La capacidad irrestricta del Instituto para cumplir con la funcion

encomendada por si solo, sin intervencion alguna de los 6rganos del
poder publico.

IMPARCIALIDAD

Actuacion neutral de quienes desarrollan la funcion estatal de organizar
las elecciones, sin beneficiar ni perjudicar a alguna de las partes en la
contienda electoral.

OBJETIVIDAD Desarrolla las actividades electorales tomando como base la realidad
Unica, sin importar cualquier punto de vista parcial que se tenga de ella.
CERTEZA Realizar la funcion electoral con estricto apego a los hechos y en la
realidad Unica, a fin de que sean fidedignos, confiables y verificables.
VALORES DEFINICION
INSTITUCIONALES
EFICACIA Es el nivel de contribucion al cumplimiento de los objetivos estratégicos.
EFICIENCIA Se identifica con utilizacion de los recursos, ya que equivale a la relacién
entre cantidad producida y los recursos consumidos para su
funcionamiento.
PROBIDAD Rectitud, integridad, honradez.
LEGITIMIDAD Conforme a las leyes. Cierto, genuino y verdadero en cualquier linea.

PROFESIONALISMO

Contar con los conocimientos, habilidades y actitudes para ejercer la
funcién con relevante capacidad de aplicacion.

CONFIABILIDAD

La capacidad de realizar las funciones encomendadas con las
cualidades necesarias para cumplir con el fin a que se destinan.

COMPETENCIA DEFINICION
LABORAL
LIDERAZGO Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos

en una direccion determinada, fijar objetivos, el seguimiento de dichos
objetivos y la capacidad de dar retroalimentacién, integrando las
opiniones de otros. Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad a largo plazo.

COLABORACION

Capacidad de trabajar en colaboracién con grupos interdisciplinarios,
con otras areas de la institucion u organismos externos con los que
deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demas y comprensién interpersonal.

CALIDAD DEL
TRABAJO

Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que esté bajo
su responsabilidad. Demostrar capacidad para trabajar con las
funciones de su mismo nivel y de niveles diferentes. Tener buena
capacidad de discernimiento (juicio). Compartir con los demas el
conocimiento profesional y habilidades. Basarse en los hechos y en la
razon (equilibrio). Demostrar constantemente interés en aprender.

CONFIABILIDAD

Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Tener
coherencia entre acciones, conductas y palabras. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido con la
honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.

CAPACIDAD DE
PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de
su tarea / area / proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.
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CONFIANZA EN Si
MISMO

Es el convencimiento de que uno es capaz de realizar con éxito una
tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver un problema. Esto
incluye abordar nuevos y crecientes retos con una actitud de confianza
en las propias posibilidades, decisiones o puntos de vista.

ALTA ADAPTABILIDAD

Capacidad de modificar la conducta personal para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio. Se asocia a la versatilidad del comportamiento
para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas en
forma rapida y adecuada.

CAPACIDAD PARA
APRENDER

Estd asociada a la asimilacion de nueva informacion y su eficaz
aplicacion.

INICIATIVA

Predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay
que hacer en el futuro.

PRODUCTIVIDAD

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de desempefio por encima de
lo normal, alcanzandolos exitosamente. No espera que los superiores le
fijen una meta; cuando el momento llega, ya la tiene establecida, incluso
superando lo que se espera de ella.

RESPONSABILIDAD

Esta capacidad estd asociada al compromiso con que las personas
realizan las tareas encomendadas. Su preocupacion por el cumplimiento
de lo asignado estd por encima de sus propios intereses, la tarea
asignada esta primero.

TOLERANCIA A LA
PRESION

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones
de presion de tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la
capacidad para responder y trabajar con alto desempefio en situaciones
de mucha exigencia.

TRABAJO EN EQUIPO

Participa activamente en la prosecucion de una meta comun
subordinando los intereses personales a los objetivos del equipo.

PREOCUPACION POR
EL ORDEN Y LA
CLARIDAD

Es la preocupacion continua por comprobar y controlar el trabajo y la
informaciéon. Implica también una insistencia en que las
responsabilidades y funciones asignadas estén claramente asignadas.

FORMATO ER2 - C.- PA

RA AUXILIARES.

PRINCIPIOS DEFINICION
RECTORES
LEGALIDAD Adecuacion estricta a la ley de todas las actuaciones de las autoridades
electorales, de los ciudadanos y de los partidos politicos.
INDEPENDENCIA La capacidad irrestricta del Instituto para cumplir con la funcion

encomendada por si solo, sin intervencion alguna de los 6rganos del
poder publico.

IMPARCIALIDAD

Actuacién neutral de quienes desarrollan la funcién estatal de organizar
las elecciones, sin beneficiar ni perjudicar a alguna de las partes en la
contienda electoral.

OBJETIVIDAD Desarrolla las actividades electorales tomando como base la realidad
Unica, sin importar cualquier punto de vista parcial que se tenga de ella.
CERTEZA Realizar la funcion electoral con estricto apego a los hechos y en la
realidad Unica, a fin de que sean fidedignos, confiables y verificables.
VALORES DEFINICION
INSTITUCIONALES
EFICACIA Es el nivel de contribucion al cumplimiento de los objetivos estratégicos.
EFICIENCIA Se identifica con utilizacion de los recursos, ya que equivale a la relacién

entre cantidad producida y los

funcionamiento.

recursos consumidos para su
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PROBIDAD

Rectitud, integridad, honradez.

LEGITIMIDAD

Conforme a las leyes. Cierto, genuino y verdadero en cualquier linea.

PROFESIONALISMO

Contar con los conocimientos, habilidades y actitudes para ejercer la
funcion con relevante capacidad de aplicacion.

CONFIABILIDAD

La capacidad de realizar las funciones encomendadas con las

cualidades necesarias para cumplir con el fin a que se destinan.

COMPETENCIA DEFINICION
LABORAL
LIDERAZGO Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos

en una direccién determinada, fijar objetivos, el seguimiento de dichos
objetivos y la capacidad de dar retroalimentacién, integrando las
opiniones de otros. Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad a largo plazo.

COLABORACION

Capacidad de trabajar en colaboracién con grupos interdisciplinarios,
con otras areas de la institucion u organismos externos con los que
deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demas y comprension interpersonal.

CALIDAD DEL
TRABAJO

Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que esté bajo
su responsabilidad. Demostrar capacidad para trabajar con las
funciones de su mismo nivel y de niveles diferentes. Tener buena
capacidad de discernimiento (juicio). Compartir con los demas el
conocimiento profesional y habilidades. Basarse en los hechos y en la
razén (equilibrio). Demostrar constantemente interés en aprender.

CONFIABILIDAD

Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Tener
coherencia entre acciones, conductas y palabras. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido con la
honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.

CAPACIDAD DE
PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de
su tarea / area / proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

CONFIANZA EN Si
MISMO

Es el convencimiento de que uno es capaz de realizar con éxito una
tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver un problema. Esto
incluye abordar nuevos y crecientes retos con una actitud de confianza
en las propias posibilidades, decisiones o puntos de vista.

ALTA ADAPTABILIDAD

Capacidad de modificar la conducta personal para alcanzar
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio. Se asocia a la versatilidad del comportamiento
para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas en
forma rapida y adecuada.

CAPACIDAD PARA
APRENDER

Esta asociada a la asimilacion de nueva informacién y su eficaz
aplicacion.

INICIATIVA

Predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no solo en lo que hay
que hacer en el futuro.

PRODUCTIVIDAD

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de desempefio por encima de
lo normal, alcanzandolos exitosamente. No espera que los superiores le
fijen una meta; cuando el momento llega, ya la tiene establecida, incluso
superando lo que se espera de ella.

RESPONSABILIDAD

Esta capacidad estd asociada al compromiso con que las personas
realizan las tareas encomendadas. Su preocupacion por el cumplimiento
de lo asignado estd por encima de sus propios intereses, la tarea
asignada esta primero.

TOLERANCIA A LA

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones
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PRESION

de presion de tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la
capacidad para responder y trabajar con alto desempefio en situaciones
de mucha exigencia.

TRABAJO EN EQUIPO

Es la participacion activa en la prosecucion de una meta comun
subordinando los intereses personales a los objetivos del equipo.

PREOCUPACION POR
EL ORDEN Y LA
CLARIDAD

Es la preocupacion continua por comprobar y controlar el trabajo y la
informacion. Implica también una insistencia en que las
responsabilidades y funciones asignadas estén claramente asignadas.

Unidad del Servicio Electoral Profesional
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lll.- FORMATO ER3 — RESULTADO DE LA EVALUACION DE RENDIMIENTO 2006.

a)

b)

d)

La calificacion final de la Evaluacion de Rendimiento, correspondera a la suma de los
resultados obtenidos en los formatos ER1 (50%) y ER2 (50%), el resultado se arrojara
automaticamente al requisitar este formato. El Nivel General del Rendimiento se ubicara
de la siguiente manera:

Calificacioén Final Nivel de Desempefio
90 a 100 Sobresaliente
75 a 89.99 Satisfactorio
60 a 74.99 Minimo aprobatorio
0 a59.99 No aprobatorio

Posteriormente, el evaluador anotara breves comentarios complementarios acerca de las
aportaciones del colaborador en el desempefio de su trabajo; de los factores que han
influido positivamente en el desempefio del colaborador; de las areas de oportunidad que
se deben mejorar en cuanto conocimientos, habilidades y actitudes; de las necesidades de
capacitacion detectadas; de los cursos que el Titular de la Unidad Administrativa o Técnica
considera que el colaborador puede recibir para su capacitacion y de los comentarios
generales del Titular del cada Unidad.

Tomando como base los resultados obtenidos en los tres formatos de evaluacién (ER1,
ER2 Y ER3), el evaluador desarrollara una sesién de retroalimentacion personalizada con
el evaluado, a fin de analizar los resultados de la evaluacion y de lograr un entendimiento
mutuo del desempefio profesional del colaborador, y de la forma de mejorarlo.

Cada uno de los formatos, una vez realizada la sesion de retroalimentacion jefe —
colaborador, seran firmados por el evaluado, el evaluador y seran remitidos a la Unidad del
Servicio Electoral Profesional impresos y en medio magnético.

Unidad del Servicio Electoral Profesional
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Instituto Electoral del Estado
EVALUACION DEL RENDIMIENTO 2006

UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.

I.- EVALUACION DEL RENDIMIENTO (CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS 2006).

Mombre completo
Puesto:

Adscripcidn

Mombre del Jefe Directo:

FORMATO: ER1

CATALOGO DE PUESTOS

PROGRAMA DE TRABAJO

N°. DE
ACTIVIDAD.

ACTIVIDADES

% DE PARTICIPACION
EN CADA ACTIVIDAD
DEL CATALOGO DE
PUESTOS.

% TOTAL DE
PARTICIPACION EN
ACTIVIDADES DEL
CATALOGO DE
PUESTOS.

% DE RENDIMIENTO EN
ACTIVIDADES DEL
CATALOGO DE
PUESTOS.

TOTAL DE
ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
TRABAJO DE LA
UNIDAD 2006.

NUMERO DE
ACTIVIDADES
EJECUTADAS EN
CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE
TRABAJO 2006.

% TOTAL DE
PARTICIPACION EN
ACTIVIDADES DEL

PROGRAMA DE
TRABAJO.

% DE RENDIMIENTO EN
ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA DE
TRABAJO 2006.

RENDIMIENTO TOTAL
DE ACTMIDAD
(RTA).

YWALOR DEL APARTADO |- 50%

NOMERE ¥ FIRMA DEL COLABORADOR

Unidad del Servicio Electoral Profesional

MOMERE Y FIRMA DEL JEFE DIRECTO (EVALUADOR)
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Instituto Electoral del Estado

e EVALUACION DEL RENDIMIENTO 2006

E——

IEE

Instituto Elecioral del Estado
de Puel

/

FORMATO ER2

UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.

I.- EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO (PERFIL PROFESIONAL DE ACTUACION)

Nombre completo:
Puesto:

Adscripcion:

Nombre del Jefe Directo:

INSTRUCCIONES:

A continuacién se presentan una serie de factores de evaluacién de cumplimiento a los principios rectores,
valores institucionales, asi como de competencias laborales. Lea cuidadosamente cada uno de los factores de
evaluacion, seleccione solamente un nivel de evaluacion y en el cuadro "OBSERVACION" redacte brevemente el
motivo que le lleva a asignar dicha calificacion, tache en el cuadro "EVALUACION" el nimero que considere
defina adecuadamente el perfil profesional del colaborador evaluado, considerando:

1= Muy Buen Desempefio.
2= Buen Desempefio.

3= Desempefio Regular.

4= Desempefio Inaceptable.

PRINCIPIOS RECTORES

LEGALIDAD: Adecuacién estricta a la ley de todas las actuaciones de las| . -
- — ) 4 } o OBSERVACION EVALUACION
autoridades electorales, de los ciudadanos y de los partidos politicos.
1 Vigila que sus comparfieros actien en conformidad con las normas Y|
reglamentos establecidos.
2 |Actla de acuerdo a las normas y reglamentos establecidos.
3 Actlia considerando las normas y reglamentos establecidos a beneficiol
propio.
4 |Actla sin considerar las normas y reglamentos establecidos.
| Ponderacién 0
INDEPENDENCIA: La capacidad irrestricta del Instituto para cumplir con Ia]
funcién encomendada por si solo, sin intervencién alguna de los 6rganos del OBSERVACION EVALUACION
poder publico.
1 Promueve que la actuacién de sus compafieros sea siempre independiente a
intereses ajenos al Instituto.
2 |Su trabajo lo realiza sin presién de criterios o intereses ajenos al instituto.
3 |Consulta su proceder con su jefe inmediato ante intereses ajenos al Instituto.
4 |Su actuar esta supeditado a intereses ajenos al Instituto.
| Ponderacion 0
IMPARCIALIDAD: Actuacién neutral de quienes desarrollan la funcién estatal de|
organizar las elecciones, sin beneficiar ni perjudicar a alguna de las partes en la] OBSERVACION EVALUACION
contienda electoral.
1 [Promueve la imparcialidad entre sus compafieros.
2 Sus decisiones y actividades no se basan en favoritismos ni inclinaciones|
personales.
3 Sus acciones en ocasiones presentan favoritismos o inclinaciones
personales.
4 |Sus acciones siempre presentan favoritismos o inclinaciones personales.
| Ponderacién 0
BJETIVIDAD: ivi - .
(0] J /ID _Dgsarrolla las ac_nwdades ele_ctorales _tomando como base g OBSERVACION EVALUACION
realidad Unica, sin importar cualquier punto de vista parcial que se tenga de ella.
Ante situaciones dificiles se apega siempre a la aplicaciéon de metodologias,
1 |estableciendo andlisis y juicios, promoviendo entre sus compafieros |af
implementacién de las metodologias.
2 Muestra total andlisis de las situaciones, lo que le permite elaborar juicios
libres de sesgos, no beneficiando intereses personales o de terceros.
3 Existe evidencia clara de que sus decisiones favorecen intereses personales
o de terceros, mostrando ademas sesgo en su toma de decisiones.
4 Tiene carencia clara de metodologia y juicio que le permita analizar las|
situaciones, favoreciendo a sus intereses personales o de terceros.
| Ponderacién 0

Unidad del Servicio Electoral Profesional
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CERTEZA: Realizar la funcién electoral con estricto apego a los hechos y en la
realidad Unica, a fin de que sean fidedignos, confiables y verificables.

OBSERVACION

EVALUACION

Ante situaciones especificas, muestra pleno conocimiento de sus funciones,)

1 X - L
lo cual brinda beneficios extras en sus actividades.

Se muestra conducente al pleno de sus funciones, brindando asi certeza,
veracidad y confiabilidad a sus resultados.

Tiene fallas en algunas de sus actividades derivadas de la falta de
conocimiento de sus funciones, sin embargo puede evitar errores.

Comete errores evitables debido a la falta de conocimiento pleno de sus|
funciones, lo que impacta en falta de veracidad y confiabilidad.

| Ponderacién

VALORES INSTITUCIONALES

EFICACIA: Es el nivel de contribucién al cumplimiento de los objetivos|
estratégicos.

OBSERVACION

EVALUACION

Ademas de cumplir con sus actividades asignadas, apoya a la consecucion

1 ~
de metas de sus compafieros.

Cumple con los objetivos de su trabajo y realiza la totalidad de sus|
actividades programadas.

Se esfuerza por alcanzar las metas de su area de trabajo, requiriendo una
eventual supervisién o seguimiento.

Cumple con sus objetivos y metas de manera inconsistente o bajo unal
estricta supervision.

| Ponderacion

EFICIENCIA: Se identifica con utilizacién de los recursos, ya que equivale a laf
relaciéon entre cantidad producida y los recursos consumidos para su
funcionamiento.

OBSERVACION

EVALUACION

Ha establecido controles para maximizar la utilizacién de los materiales de|

1 trabajo de su area.

2 |Se asegura que no se desperdician materiales en su area de trabajo.

3 |Aprovecha los recursos que utiliza para el desempefio de su trabajo.

4 |Hace mal uso o desaprovecha los recursos asignados.

| Ponderacién

PROBIDAD: Rectitud, integridad, honradez.

OBSERVACION

EVALUACION

Promueve entre sus comparfieros el apego a valores universales.

Actlia apegado a valores universales.

Muestra inconsistencia en actuar apegado a valores universales.

A |WIN|F

Su actuar va en contra de valores universales, buscando siempre el
beneficio personal.

| Ponderacién

LEGITIMIDAD: Conforme a las leyes. Cierto, genuino y verdadero en cualquier
linea.

OBSERVACION

EVALUACION

Promueve entre sus compafieros el cumplimiento de las funciones|

1 establecidas en cada puesto.

Sus actividades cumplen con lo que legalmente estd establecido en las|
funciones de su puesto.

3 |Cumple de manera irregular con las funciones establecidas de su puesto.

4 |Incumple con lo establecido en las funciones de su puesto.

| Ponderacién

PROFESIONALISMO: Contar con los conocimientos, habilidades y actitudes
para ejercer la funcién con relevante capacidad de aplicacion.

OBSERVACION

EVALUACION

1 [Se prepara de manera autodidacta para eficientar su rendimiento laboral.

2 |Tiene conocimiento y dominio total de su puesto de trabajo.

Conoce de manera general las funciones y responsabilidades de su puesto|

3 de trabajo.

Muestra poco o nulo interés en adquirir conocimientos Utiles para mejorar su

desempefio.

| Ponderacion

Unidad del Servicio Electoral Profesional
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CONFIABILIDAD: La capacidad de realizar las funciones encomendadas con las
cualidades necesarias para cumplir con el fin a que se destinan.

OBSERVACION

EVALUACION

Entrega resultados en tiempo y forma, sin necesidad de supervision Y|

1 o .
apegado a los requerimientos del area.

2 |Desempefia sus funciones oportunamente.

Requiere supervision para cumplir con sus funciones, pudiendo evitar]

3
algunos problemas.

El cumplimiento de sus actividades es deficiente, ocasionando problemas|

4 que pueden ser evitados.

Ponderacion

COMPETENCIAS LABORALES

LIDERAZGO: Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos|
humanos en una direccién determinada, fijar objetivos, el seguimiento de dichos|
objetivos y la capacidad de dar retroalimentacion, integrando las opiniones de|
otros. Manejar el cambio para asegurar competitividad y efectividad a largo
plazo.

OBSERVACION

EVALUACION

Muestra habilidad para fijar objetivos a su equipo, realizar su seguimiento |
brindar retroalimentacion sobre su avance integrando las opiniones de los|
diferentes integrantes, asi como para desarrollar su energia y transmitirla a
otros en pos de un objetivo comun fijado por él mismo.

Muestra capacidad para que el grupo lo perciba como lider, fija objetivos y|
2 |realiza un adecuado seguimiento brindando retroalimentacion a los distintos|
integrantes.

Muestra habilidad para fijar objetivos que el grupo acepta, realizando un|
adecuado seguimiento de lo encomendado.

El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar objetivos|
aunque puede ponerlos en marcha y hacer su seguimiento.

Ponderacion

TRABAJO EN EQUIPO: Participa activamente en la prosecucién de una metal

comun subordinando los intereses personales a los objetivos del equipo.

OBSERVACION

EVALUACION

Muestra capacidad para comprender que la institucién es un solo equipo,
tiene habilidad para cooperar incluso en forma anénima para el logro de los
objetivos institucionales; considera que el objetivo de todos es més relevante
que las circunstancias del propio equipo de trabajo.

Crea un buen clima de trabajo, comprende la dindmica del funcionamiento|
grupal e interviene destrabando situaciones de conflicto interpersonal. Tiene
habilidad para tratar las necesidades de otras areas con la misma celeridad y|
dedicacion con las que se trata las de su propia area.

Muestra capacidad para comprometerse en la busqueda de logros|
compartidos y privilegiar el interés del grupo por encima del interés personal.

Prioriza los objetivos personales por encima de los del equipo y tiene|
dificultades para involucrarse en la tarea grupal.

Ponderacion

INICIATIVA: Predisposicién a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que
hay que hacer en el futuro.

OBSERVACION

EVALUACION

Muestra capacidad para responder con rapidez y asegurar una efectival
instrumentacion, de forma clara y simple, con flexibilidad para visualizar los|
cambios como oportunidades, tiene habilidad para promover mejoras sin que
se presente un problema concreto.

Muestra capacidad para responder con rapidez asegurando una buenal
instrumentacion de los cambios propuestos por la Direccion, tiene habilidad
2 |para proponer mejoras por iniciativa propia dentro de su é&rea de|
responsabilidad y para resolver las pequefias complicaciones cotidianas con|
efectividad.

Muestra capacidad para resolver con rapidez pequefias complicaciones del
3 |dia a dia, tiene habilidad para poner en marcha adecuadamente los cambios|
propuestos por la Direccion.

Pone en marcha con poca diligencia los cambios que se le proponen VY|
consulta con su superior sobre todos los pequefios problemas del dia a dia.

Ponderacion

Unidad del Servicio Electoral Profesional
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continua por comprobar y controlar el trabajo y la informacién. Implica también|
una insistencia en que las responsabilidades y funciones asignadas estén
claramente asignadas.

OBSERVACION EVALUACION

Muestra capacidad para realizar el seguimiento de tareas y proyectos,
1 |planificar acciones para evitar errores, cumplir todos los pasos establecidos,
y preocuparse por mejorar el orden de los sistemas establecidos.

Muestra capacidad para realizar el seguimiento del trabajo de los demas,
vigilando su calidad para asegurarse de que se siguen los procedimientos
2 |establecidos; se preocupa por dejar claras las normas y procedimientos,
explicandolos a sus colaboradores y apoyando a éstos para su mejor
cumplimiento.

Muestra capacidad para comprobar la calidad y exactitud de las tareas de suj
3 |area y de su propio trabajo. Se preocupa por cumplir las normas
procedimientos establecidos.

Muestra capacidad para mostrar preocupacién por el orden y la claridad;
busca claridad de funciones, tareas, datos, expectativas; también paral
negarse firmemente a hacer cosas que van en contra de las normas
procedimientos establecidos.

| Ponderacion 0

COLABORACION: Capacidad de trabajar en colaboracién con grupos|
interdisciplinarios, con otras areas de la institucién u organismos externos con
los que deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demas y comprension interpersonal.

OBSERVACION EVALUACION

Muestra capacidad para cumplir con sus obligaciones sin desatender por elloj
los intereses de otras areas, siendo un referente confiable de todos los que
1 |deben relacionarse con su departamento, asi como para ser reconocido por|
una soélida reputacién personal en la comunidad a la que pertenece, por el
modo de realizar su permanente colaboracion.

Muestra capacidad para alentar el buen desarrollo de las tareas de todos a
través de sus actitudes personales, asi como para ser reconocido por una
sélida reputacion profesional, generando confianza en los demas sin|
descuidar sus obligaciones especificas.

Muestra capacidad para comprender la necesidad de que todos colaboren,
unos con otros, para la mejor consecucion de los objetivos generales.

Tiene escasa disposicion para realizar todo aquello que no esté dentro de
sus obligaciones especificas.

| Ponderacion 0

CALIDAD DEL TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas dell
area que esté bajo su responsabilidad. Demostrar capacidad para trabajar con|
las funciones de su mismo nivel y de niveles diferentes. Tener buena capacidad
de discernimiento (juicio). Compartir con los demas el conocimiento profesional
habilidades. Basarse en los hechos y en la razén (equilibrio). Demostrar|
constantemente interés en aprender.

OBSERVACION EVALUACION

Muestra capacidad para entender y conocer todos los temas relacionados
con su especialidad, su contenido y esencia ain en los aspectos mas|
1 |complejos, compartiendo con los demas su conocimiento y habilidad. Es
referente entre sus pares y en la comunidad donde actia, demuestral
constantemente interés por aprender.

Muestra capacidad para entender y conocer los temas relacionados con suj
2 |especialidad, siendo valorado por los otros por sus conocimientos,
demuestra interés por aprender.

Muestra capacidad para conocer adecuadamente todos los temas
3 |relacionados con su especialidad, cumplimiento con sus funciones
satisfactoriamente.

Conoce temas relacionados con su especialidad sin alcanzar el nivel
requerido o aunque éste sea adecuado, no demuestra interés por aprender.

| Ponderacién 0

CONFIABILIDAD: Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y lal
confianza. Tener coherencia entre acciones, conductas y palabras. Asumir laf
responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido con la honestidad yj|
la confianza en cada faceta de la conducta.

OBSERVACION EVALUACION

Muestra capacidad para demostrar confianza en funcién de sus actitudes,
1 |estableciendo relaciones basadas en el respeto y la confianza. Mantiene una
correlacion entre su discurso y su accionar.

Muestra capacidad para establecer relaciones basadas en el respeto mutuo|
y la confianza, asumiendo la responsabilidad de sus propios errores, logra]
2 |que sus acciones y actitudes sean coherentes con su discurso, demostrando
estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada faceta de su
conducta.

Muestra capacidad para generar una imagen de confianza entre quienes|
interacttian con él (o ella), su discurso no se contradice con su accionar.

No hay directa correlacion entre sus palabras y las actitudes que adopta. La|
comunidad donde actla no lo considera confiable.

| Ponderacion 0
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CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION: Es la capacidad de|
determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea / area / proyecto
estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye Ilaf
instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

OBSERVACION

EVALUACION

Muestra capacidad para anticipar los puntos criticos de una situacién o
problema con un gran nimero de variables, estableciendo puntos de control
1 |y mecanismos de coordinacion, verificando datos y buscando informacién
externa para asegurar la calidad de los procesos. Administral
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Muestra capacidad para administrar simultaneamente diversos proyectos|
2 |complejos, estableciendo de manera permanente mecanismos de|
coordinacion y control de la informacion respecto de los procesos en curso.

Muestra capacidad de establecer objetivos y plazos para la realizacion de las|
tareas, definir prioridades y, posteriormente, controla la calidad del trabajo Y|
verificar la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las|
acciones previstas.

Muestra capacidad para organizar el trabajo y administrar adecuadamente|
los tiempos.

| Ponderacion

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO: Es la capacidad para adaptarse y avenirse a los|
cambios, modificando si fuese necesario su propia conducta para alcanzar|
determinados objetivos cuando surgen dificultades, nueva informacién o cambios
del medio, ya sean del entorno exterior, de la propia organizacion, o de los
requerimientos del trabajo en si.

OBSERVACION

EVALUACION

Muestra capacidad para realizar adaptaciones organizacionales |
estratégicas a corto, mediano y largo plazo en respuesta a los cambios del
entorno o a las necesidades de la situacion, evalla sisteméaticamente su|
entorno atento a los cambios que pudieran producirse.

Muestra capacidad para adaptar tacticas y objetivos a fin de afrontar una
2 |situacion o solucionar problemas; revisa y evalla las consecuencias
positivas y/o negativas de las acciones pasadas para agregar valor.

Muestra capacidad para evaluar y observar la situacién planteada de manera|
objetiva y reconocer la validez del punto de vista de otros, utilizando dicha|
informacion de manera selectiva para modificar su accionar, revisa
situaciones pasadas a fin de modificar su accionar ante situaciones nuevas.

Muestra capacidad para seguir los procedimientos y modificar su accionar de
acuerdo con ellos.

| Ponderacion

CONFIANZA EN Si MISMO: Es el convencimiento de que uno es capaz de
realizar con éxito una tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver un
problema. Esto incluye abordar nuevos y crecientes retos con una actitud de|
confianza en las propias posibilidades, decisiones o puntos de vista.

OBSERVACION

EVALUACION

Muestra capacidad para enfrentarse a sus superiores con conviccion Y|
firmeza, sin ser brusco o maleducado; se ofrece para misiones|
extremadamente desafiantes y/o personalmente muy arriesgadas,
disfrutando con los cometidos de este tipo.

Muestra capacidad para buscar nuevas responsabilidades; habla cuando no|
2 |estd de acuerdo con sus superiores, expresando educadamente su
desacuerdo y presentando su posicién en forma clara y segura.

Muestra capacidad para tomar decisiones o actuar sin necesidad de|
3 |consultar, o a pesar de un desacuerdo manifestado por compafieros o
subordinados.

Muestra capacidad para trabajar sin requerir supervision; expresa confianzal

en si mismo y parece seguro ante los demas.

|EVALUACION DE FACTORES | 0.0 |

PONDERACION DE RESULTADOS 0.0%

VALOR DEL APARTADO II: 50%

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DIRECTO (EVALUADOR)
PUESTO:

| Ponderacion

NOMBRE Y FIRMA DEL COLABORADOR
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Instituto Electoral del Estado
EVALUACION DEL RENDIMIENTO 2006
UNIDAD DEL SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL.

Nombre completo:
Puesto:

Adscripcion:

Nombre del Jefe Directo:

CALIFICACION PONDERADA ER1  (50%)
CALIFICACION PONDERADA ER2  (50%)

CALIFICACION GENERAL DEL RENDIMIENTO:
0.00%

1.- DESCRIBA BREVEMENTE LAS APORTACIONES QUE EL COLABORADOR HA REALIZADO PARA
MEJORAR SUS PROCESOS DE TRABAJO:

I

2.- MENCIONE CUALES SON LOS FACTORES O CAUSAS QUE USTED CREE HAN INFLUIDO POSITIVAMENTE
EN EL DESEMPERNO DEL COLABORADOR:

3.- DESCRIBA CONCRETAMENTE LAS AREAS DE OPORTUNIDAD QUE EL COLABORADOR DEBE MEJORAR
EN CUANTO A CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES:

4.- CON BASE A LAS FUNCIONES QUE REALIZA EL COLABORADOR, MENCIONE LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION MAS RELEVANTES QUE EL COLABORADOR REQUIERE PARA LOGRAR UNA MEJORA EN
SU_DESEMPERNO:

5.- MENCIONE TRES CURSOS POR ORDEN DE IMPORTANCIA QUE USTED COMO TITULAR CONSIDERA
QUE EL COLABORADOR PUEDA RECIBIR PARA SU CAPACITACION O ACTUALIZACION:

6.- COMENTARIOS GENERALES DEL TITULAR DEL AREA.

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADO

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DIRECTO (EVALUADOR)
PUESTO:
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