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Evaluar el desempefio del personal de los Mddulos de Atencidon Ciudadana (MAC) para identificar
las necesidades de capacitacion, y en su caso, implementar acciones preventivas y/o correctivas
para mejorar el desempefio de los funcionarios. \

& b

2, ALCANCE

Este procedimiento se aplica para definir ios criterios que permiten tomar decisiones para la
capacitacion y/o reinstruccion del personal evaluado, asi como el reconocimiento del buen
desempefio de los funcionarios del Modulo Atencién Ciudadana.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad Fundamentos y Vocabulario.

ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad Requisitos.

Manual de Gestion de la Calidad.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa “Articulo 397, Titulo Quinto de los Prestadores de Servicios”.
Clausula DECIMA PRIMERA. del Contrato de Prestadores de Servicios.

NSNS

<

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

No. Rol | Responsabilidades

e Dar seguimiento a los factores de puntualidad y factor imagen

Responsable de para la obtencion de una ponderacion.

Maodulo (RM) e Reportar semanalmente al Vocal del Registro Federal de
Electores Distrital los resultados de Ia evaluacion.

e Requisitar la Bitacora de Desempefio del Personal de
Médulos de Atencion Ciudadana.

e Atender y dar seguimiento a los requerimientos derivados de
los resultados de la evaluacion.

Vocal del Registro | ¢  Concentrar, revisar y evaluar los resultados de las

Federal de evaluaciones realizadas en cada uno de los Distritos.

Electores de la

Junta Local

4.1

Vocal del Registro
4.2 Federal de
Electores Distrital

4.3

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Término Definicion

Actitud Es el comportamiento que emplea un individuo para hacer las labores.
Actitud de Disposicion de un funcionario para servir y satisfacer las necesidades

Servicio de la ciudadania de forma eficaz.

Es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual s
desarrollan habilidades y destrezas del personal, que les permitan u
mejor desempefio en sus labores habituales contribuyendo en e
desarrollo profesional e individual.

Capacitacion
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Término Definicion

Competencia

Evaluacion de desempefio, productividad y conocimiento de una persona con el fin de
Competencias determinar su nivel de competencia para desempefar correctamente

Son los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para llevar a
cabo exitosamente una determinada actividad.

sus funciones.

Evaluacion de
Desempefio

Es un proceso sistematico y periddico de estimacién cuantitativa y
- cualitativa del grado de eficacia con el que-ias personas lievan a cabo
" las actividades y responsabilidades de los puestos que desarrolian.

Inasistencias = Ausencia del funcionaric a su lugar de trabajo.

Plan de accidn . resultados de las evaluaciones aplicadas, cuyo objetive es elevar los

indices de satisfaccion y/o competencias.

Productividad

Puntualidad

. Esiarelacion entre el trabajo desempefiado y los recursos utilizados por
. una persona en su trabajo para obtener un bien o servicio.

-Es la disciplina de hacer ias cosas a su debido tiempo o llegar a un lugar
- ala nora convenida.

6.

POLITICAS DE OPERACION:

Este procedimiento cuenta con fa consistencia y trazabilidad de la informacién que motivé el
otorgar la evaluacion de cada factor a cada una de las figuras operativas; bajo las siguientes
politicas de operacion:

>

Y V¥V

INE @ D

El periodo de aplicacion de la evaluacion del desempefio sera de caracter trimestral, la
cual se debera elaborar cinco dias después a la conclusién del periodo trimestral,
posteriormente la integracion semestral debera ser remitida a ia Vocalia ael Registro
Federai de Electores de la Junta Local Ejecutiva quince dias después del periodo
semestral.

Cada factor debera ser registrado en un formato especifico, o que permite identificar |
trazabiiidad del concentrado de 1a Bitacora de Desempefio dei Personal de Médulogz
Atencién Ciudadana.

Contar con la consisiencia en los reportes, oficios y formatos gue evidencien el
incumplimiento normativo con io registrado en el factor de consisiencia de captura en
MAC, y registrar el testigo documantal que permita identificar dicho incumplimiento.
Aplicar los parametros de afectacion de cada uno de los factores segin corresponda.
La Bitacora de Desempeno dei Personal de Modulos de Atencién Ciudadana sera
requisitada por médulo y turno.
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» Los resultados obtenidos de caracter trimestral se deberan tomar en cuenta para realizar
una reunién de trabajo por médulo, e identificar las oportunidades de mejora.

> La Bitacora de Desempefio del Personal de Médulos de Atencién Ciudadana remitida de
manera semestral a la Junta Local, debera ser previamente verificada con la integracién
de los soportes documentales de cada rubro, con el objeto de otorgar certeza en la
aplicacion de l2 evaluacidn realizada, ademas de generar la evidencia documental de
las acciones desarrolladas para mejorar, en su caso, el desempefio de los equipos de
trabajo, respecto con ios resuitados obtenidos del periodo trimestral.

3 ik

7 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

La Bitacora de Desempeno del Personal de Modulos de Atencion Ciudadana, es el
instrumento que permitira evaluar al personal de acuerdo con sus actividades ordinarias, la cual
considera los siguientes factores:

a) Factor Puntualidad;

b) Factor Actitud de Servicio;

c) Factor imagen;

d) Factor Consistencia de Captura en MAC, y
e) Factor Productividad.

Es importante sefialar que cada uno de estos factores tiene una valoracién de 10 puntos de
manera inicial, el cual seré afectado con las observaciones mensuales en su cumplimiento,
mismo que sera promediado de manera trimestral y semestral en e! Concentrado de
Desempeiio de ia bitacora.

Contenido dei Concentrado de Desempeiio: |

1.- Datos generales del formato apiicado. Hace referencia al distrito, médulo, periodo aplicado,
trimestral y semestral, afio de registro; datos que deberan ser capturados, los cuales permitiran
el llenado automatico de ios cinco formatos de cada factor a evaluar.

2.- Nombre de los evaluados. Registro que serd llenado por Nombre, Apellido Paterno, Apellido
Materno y cargo que desempefia. Su captura registra en automatico el llenado de los formatos
adicionales de los factores evaiuados.

3.- Factores de desempeiio evaluados. Campos bloqueados, los cuales reflejan la ponderacion
registrada en los formatos adicionaies, siendo un concentrado de la evaluacion obtenida.

4.- Firma de conocimiento. Una vez impreso, el formato debera ser hecho del conocimientg Aiel
evaluado en el proceso de retroalimentacion y mejora.

5.- Responsables de la verificacion de desempefio. Apartado de nombre y firma de los
responsables de llevar a cabo dicha evaluacion, para ser recuperadas en la impresion del

formato.
v
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Biticora de desempefio del personal de Médulos de Atencién Ciudadana’

1

1 INOMBRE DEL FUNCIONARIO 1000 |

1000 | 100 | 1000 1000 | 100 | 1000 | 2000 | 2000 | 1000 | 1000 |

1000

2 INOMBRE DEL FUNCIONARIO | 1000 rn.— | 1000

3 |NOMBRE DEL FuNg | 1000 | 1000 1000 | {1d.00 | 1000 | 104
4 |NOMBRE DEL | | 1000 o | 100 Y
Elbauhetanti < S - e =
5 |NOMBRE DEL F | | | {mm: X | w00 | 100 X

6 NOMBRE DEL FUNCIONARIO T 100 | W@ | 100 | 100

7 |NOMBRE DEL FUNCIONARIO 1000 |

EA ® w000 | 1000
8 |NOMBRE DEL FUNCIONARIO { 000 | 10.00
9 INOMBRE DFL FUNCIONARIO! ! 10.00 1000 | 1000 000 | !
10 |NOMBRE DEL FUNCIONARIO {72 10.00 100 | 100 | 100 | w000 | i
u ‘Aomsnﬁ(fuucm@g 7 ) L " | 1000 | 10,00 1000 | 1000 | 2000 1000 [
12 |NOMBRE DEL FUNCIONARIO i ‘ ! ‘ 1000 | 1000 10.00 1000 | 1000 1000 [
13 | NOMBRE DEL FUNCIONARIO 1000 | 1000 | wee | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 1000 | 10
14 NOBRE DEL FUNCIONARIO [ ; | ‘ | 1000 | 1000 i 1000 1 1000 | 1000 | 000 ‘ 100 ;- 1000 | 100 | 00 | 100 | 100 | 1000 | 1000 | 10 -
15 NOMERE DEL FUNCIONARIO . [ [0 | 100 | 0 | 10m } 1000 | 1000 ‘ 10.00 l 1000 | 100 | 1000 | 100 | 2000 | 1000 | 1000 30 i

|Promedio

Responsables de la verficacion de desempefio

Vocal Ejecutivo Vocal del Registro Federal de Electores

La evaluacién de los factores se realizara de la siguiente manera:

a) EVALUACION DEL FACTOR PUNTUALIDAD

Este factor considera la evaluacion en Ia‘ésistencia puntual, el compromiso y responsabilidad de
cada uno de los funcionarios de médulo, en consideracién con la Estrategia de Operacion de
Médulos para la Campafia de Actualizacion vigente, emitido per la Coordinacion de Operacion
en Campo de la DERFE. En el Directorio de Modulos se establecen las sedes, fechas y horarios
de operacion; en este sentido, la operacién depende de! compromiso institucional del personal
que opera los médulos, por ello, la puntualidad y asistencia es un factor determinante para que
los procedimientos establecidos para la atencién ciudadana se realicen acorde al modelo de
operacion establecido.

La ausencia o retardo de alguna figura operativa, trae como consecuencia la redistribuciéon de
funciones, posible interrupcion del servicio y en su caso, quejas ciudadanas por mal servicio y
atencion.

En consecuencia, la evaluacion de este factor considera que su ponderacién se distingue por
una situacion de incumplimiento del horario o ausencia, por elio se afectara con un valor negativog
de 1.0 a las inasistencias y de 0.5 a los retardos, ambos deberén registrarse para obten
ponderacion respectiva del factor, los cuales se deberan registrar de manera mensual y
acumulativa, de acuerdo con la columna respectiva del formato que se muestra a continuacion:

\ 3
\‘
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1 NOMBRE DELFUNCIONARIO
2 NOMBRE DEL FUNCIONARIO b S D= | | % | e
3 NOMBREDELFUNCIONARIO i T | [ | e B | ! - %
B T N A N > o L b w | w °
o T oM e M . ) | { o . S N
. 6 N !W(uﬂé n Lo d #a | - 10 | v: 10 i 10 ) sl
7 NOMBRE DEL FUNCIONARIO | ! | 0 | i i i 0 | 10
8 NOMBRE DEL FUNCIONARIO | | 10 | i 10 ! 10
9 INOMBREDELFUNCONARO = i 10 | |1
o woveoammoowwo | [T T T e [ || Y
11 NOMBRE DEL FUNCIONARIO ! ¥ » 1 10 1
12 [NOMBRE DEL FUNCIONARIO e | i e o ow - ]
B .NGVOBREDELF(J;;)‘NWO Bl Tes oy el | g i 2 10
¥ wowonmoowwo || 2] »_ |\ |
15 NOMBRE DEL FUNCIONARIO | { 10 i w0 | 10

Falta parcial de la prestacion del servicio (0.50)
acion

Falta total de . 00)

Capture solo el valor nominal de Ia frecuencia presentads: 1,2, 3 °

" Vocal del Registro Federal de Electores

El formato contiene los siguientes apartados:

1.- Datos generaies del formato aplicado. Datos de llenado automatico provenientes del
registro previo dei formato concentrado de evaluacion.

2.- Nombre de los evaluados. Registro automatico proveniente del registro previo del formato
concentrado de evaluacion.

3.- Registro de retardos y faltas. Columnas habilitadas para registrar en valor nominativo, la
frecuencia presentada de retardos y faitas de manera mensual; la ponderacion trimestral y
semestral se caicula automaticamente con la férmulz asignada al campo de captura.

4.- Firma de conocimiento. Una vez impreso, el formato debera ser hecho del conocimiento del
evaluado en el proceso de retroalimentacion y mejora.

5.- Responsabies de la verificacion de desempeiio. Apartado de nombre y firma de los
responsables de llevar a cabo dicha evaluacion, para ser recuperadas en la impresion del
formato.

Por ejemplo, si durante el mes a evaluar el funcionario tuvo una falta y un retardo, se acumul
1.5y se restara al valor de 10, por lo que su evaluacién trimestral de este rubro seria de 8.5
el funcionario no tuvo faltas ni retardos, la casilla permanecera en blanco.

La informacién para requisitar este factor, considera los reportes del Responsable de Modulo,
supervisiones realizadas u observaciones del mismo personal, io cual debera ser motivado y
fundado.
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b) EVALUACION DEL FACTOR ACTiTUD DE SERVICIO

Este factor se obtiene a partir de la presentacion de quejas ciudadanas al modulo, busca el
reconocimiento y la corresponsabilidad del equipo ae trabajo, en virtud de que su afectacion
negativa sera en conjunto y no de caracier individuai, coi el propdésito de que sean los mismos
funcionarios quienes reconozcan las oportunidades de mejora conjunta y particuiar; con el objeto
de mejorar o atenuar las posibles fallas en el servicio ofrecido a la ciudadania.

Los reportes de quejas ciudadanas seran los registrados por la Direccion de Atencién Ciudadana
0 quejas presantadas directamente en los Médulos de Atencién Ciudadana, Vocalias Ejecutivas
Distritales, Junta Local Ejecutiva e INETEL, que cuenten con la evidencia de su presentacién y
seguimiento, mismas que se clasificaran en e! formato respecto a:

Mal trato,

Incumplimiento de horarios,
Mala orientacion, y

Otros.

Se evaluara con un valor de afectacion de 1.0, su registro sera nominativo, de acuerdo con la
frecuencia presentada mensualmente, promediandose trimestral y semestralmente de manera
automatica por la férmula insertada en Id,columna de ponderacion.”

En el caso de las quejas derivadas de los buzones de los Méduios de Atencion Ciudadana, la
atencion de estas se determinard a partir del correcto llenado del Formato de quejas,
sugerencias v felicitaciones el cual debe contener lo siguiente:

o Tipo de opinion;
e Descripcion de la situacién;
¢ Informacion de la o el ciudadano.

Con bhase en ezta informacidn el responsable de aplicar el procedimiento debera tomara la
decisién para la atencion considerando lo siguiente:

e Si el formato contiene tipo de opinion y descripcion de la situacion se atendera de
acuerdo con lo establecido para la atencién de quejas y sugerencias y se dara el valor
de afectacién de 1.0.

e Si el formato contiene tipo de opinién e informacién del ciudadano, la queja se podra
atender, ya que se cuenta con !a informacién del ciudadano para contactarle y atender
la queja y se dara el valor de afectacién de 1.0.

e  Sielformato no contiene ia descﬁpcién de la situacion o informacién de la o el ciudadano
no se atendera la queja ya gue no se cuenta con la informacién necesaria para su
atencion y no se daré el valor de afectacién de 1.0.

atencion, para efectos de la aplicacién de este procedimiento solo se aplicara acorde

NOTA: Cualguier gueja que se presente de cualouier fuente Institucional se le daréz
criterios anteriores.
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S INE ; \ ,
—— ! Vocalia del Registro Federal de Electores |
1 =

FFORMATO DEL FACTOR ACTITUD DE SERVICIO
200

1ermes
Primer Trimestre | 2do mes.

| 3ermes |

° ke e |
termes | | s ° ... N —

2domes | 1 - . | W

Segundo Trimestre

| sermes | R | 5

Ponderacion Trimestral 10.00
Ponderacion Semestral 10.00
Capture solo el valor nominal de Ia frecuencia presentada . o N ) h ) :
El valor de afectacién es de (1.00) k.
P i = 3
a Vocal del Registro Federal de Electores.

El formato contiene los siguiéntes apartados:

1.- Datos generaies dei fermato apiicado. Datos de ilenado automético provenientes del
registro previo dei formato concentrado de evaiuacion.

2.- Periodo evaluado. Distingue el periodo de las quejas presentadas de manera mensual y
trimestral.

3.- Registro de queijas ciudadanas. Columnas habilitadas para registrar en valor nominativo,
la frecuencia presentada por tipo de queja; la ponderacion trimestral y semestral se calcula
automaticamente con la férmula asignada al campo de captura.

4.- Observaciones. Se deberén registrar los datos de referencia de la gueja ciudadana
presentada ante ia Direccion de Atencion Ciudadanay ante ias Juntas Local y Distrital Ejecutivas.

5.- Responsabies de la verificacién de desempefio. Apartado de nombre v firma de los
responsables de ilevar a cabo dicha evaluacion, para ser recuperadas en la impresion del
formato. ,‘

v b
Para la evaluacion de esie factor el Vocai del Registro Federal de Electores Distrital, dejygra
llevar un control de reportes de las quejas ciudadanas efectivas o proced S
presentadas durante el mes, asi como, por la Vocalia del Registro Federal de Electoreddelia
Junta Local, derivado de las observaciones que ésta realice, productc de las super sisiones al
Médulc de Atencién Ciudadana.

c) EVALUACION DEL FACTOR IMAGEN

Este factor, busca hacer conciencia en la preservacion de la imagen institucional respecto al uso
de la indumentaria otorgada al personal de médulos como parte de los requisitos de 2 operacion,
de acuerdo con el cronograma establecido en el distrito, ios funcionarios estan obligados a portar
el tipo de prenda sefialada por dia, en ia operacion del Modulo de Atencion Ciudadana.
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El valor de afectacion es de 0.5, al igual que Ins factores anteriores, se regisira con un valor
nominativo la frecuencia de observacidon mensual, ponderaciéon trimestral y semestral;
registraridose en el apartado correspondiente del formato que se muestra a continuacion:

& INE

Vocalia del Registro Federal de Electores

1 Bitdcora de desempefio del personal de Modulos de Atencién Cludadana

FORMATO DEL FACTOR IMAGEN
2021

|NOMBRE DEL FUNCIONARIO 0 10
 NOMBRE DEL FUNCIONARIO 20 w0
- | 0 0
...... el e w0
ey © ;
10 | 0
INCIONARIO 0 10 f
FUNCION - 10 N
& e g 0 : - ¢
" |NOMERE DEL FUNCIONARIO w 0 b
11 INOMBRE DEL FUNCIONARIO | 10 10 =
u ‘NMMFUNDONARJO ‘ ) { 10 10 1’_
13 |NOMBRE DEL FUNCIONARIO o w0 y
14 YN()MRRE DEL FUNCIONARIO 10 2 7!0
15 INOMBREDEL FUNCIONARIO 0 ] 0

Afectacién para abservadiones del Factor imagen (0.50)
Capture solo el valor nominal de la frecuendla presentada: 1, 2,3

Vocal Ejecutivo Vocal del Registro Federal de Electores

El formato contiene los siguientes apartados:

1.- Datos generales del formato aplicado. Datos de llenado automatico provenientes del
registro previo del formato concentrado de evaluacion.

2.- Nombre de los evaluados. Reglstrq automatico proveniente degl registro previo del formato
concentrado de evaluacion.

3.- Registro de afectacién de incumplimiento de imagen. Columnas habilitadas para registrar
en valor nominativo y la frecuencia presentada; la ponderacion trimestrai y semestral se
caicula autométicamente con la formula asignada al campo de captura.

4.- Observaciones. Se debera registrar el motivo u observacion del registro con el valor negativo
en -diche facter, sefalando las circunstancias de tiempo, modo y lugar, en su caso, hacer
referencia si se cuienta con constancia documental del suceso observado.

5.- Responsables de la verificacion de desempeiio. Apartado de nombre y firma de los
responsables de llevar a cabo dicha evaluacion, para ser recuperadas en la impresion del
formato.

El Responsable de Modulo deberéd asentar sus observaciones para la evaluacion de este factor,
puaiendo ser registrado en el reporte semanal de mesa de trabajo, io cual deberé ser corro%
en las supervisiones realizadas por el Vocal del Registro Federal de Electores Distrital
caso por el Vocal del Registro Federal de Electores de la Junta Local.

\ Y -

\
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d) EVALUACICON DEL FACTCR CONSISTENCIA DE CAPTURA EN MAC

De acuerdo con lo estabiecido en las Instrucciones de trabajo para el Modelo de Atencion
Ciudadana y con ias instrucciones de Trabzsic para fa Operacion del Modulo de Atencion
Ciudadana vigentes, se estabiece el rol v responsabilidades de cada figura operativa de la
plantiiia de modulos, ios cuales deberan de cumplii de acuerdo con los procedimientos y
normatividad emitida por la DERFE, ademas de los acuerdos que emita el Consejo General, la

Junta Gereral Ejecutiva y la Comision Nacional de Vigilancia.

Por ello, este facior busca identificar, verificar y en su caso corregir ias posibles omisiones y
errores deiectadas en la operacion por parte de ios funcionarios del Médulo de Atencion
Ciudadana, con €! propésito de aienuar ia recurrencia mediante acciones de reforzamienio de
capacitacion y en su caso, realizar ei deslinde de responsabiiidades conforme al “Protocolo para
la actuacion frente a casos de tramites y registros identificados con irregularidades”.

La afectacion de este factor es de caracter individuai al otorgar un valor de afectacion de 1.5 a
los funcionarios (Operador de Equipo Tecnoldgico y Digitalizador de Medios de
Informacién) responsables de la posible omision o error cometido en los procedimientos
inherentes al framite y expedicion de ia Credencial para Votar; tales como:

e Inconsistencias identificadas de acuerdo con el “Procedimiento para Validacion de los
Medios de Identificacion e Imagenes captadas en Modulo de Atencion Ciudadana’,
vigente, SIIAPE.

e Generacion de validacion de Datos Personales' o Domicilios Presuntamente Irregulares.

e Captacion de huellas e imagenes que generen rechazo, producto de mala captura de
imagenes.

e Lo establecido en el Anexo Unico del contrato de prestadores de servicio.

Nota: A los funcionarios (Auxiliar de Atencion Ciudadana y Responsable de Modulo) su valor de
afectacion sera de 0.75 ya que ias funciones que realizan no son especificamente la captacion
de tramites, con ei objetivo de que en su momento se aumenten las competencias de los
funcionarios y puedan ser evaluados con un valor de afectacion de 1.5.

El formato consta de los siguientes apartados:

1.- Datos generales dei formato aplicado. Datos de llenado automatico, provenientesdel
registro previo del formato concentrado de evaiuacion.

2.- Nombre de los evaluados. Registro automatico proveniente del registro previo del formato
concenirado de evaiuacion. A

3.- Registro de afectacién de consistencia de captura en MAC. Columnas habilitadas para
registrar en valor nominativo la frecuencia presentada; la ponderacion trimestral y semestral
se caicula automaticamente con la férmula asignada al campo de captura.

4.- Observaciones. Se debera documentar el motivo u observacion de la afectacion negativa de
dicho factor, sefialando las circunstancias de tiempo, modo y lugar; indicar, en su caso, si se
cuenta con la constancia documental del suceso observado; el cual debera remitirse a la Vocalia
del RFE de la Junta Local cuando sea solicitado en el periodo semestral o en el caso de ser
requeride de manera anticipada.
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5.- Responsables de la verificacién de desempefio. Apartado de nombre y firma de los
responsables de llevar a cabo dicha evaluacion, para ser recuperadas en la impresion del
formato.

4 INE L
Instituto Nacional Elsctoral Vocalia del Registro Federal de Electores
1 Biticora de desempefio del personal de Médulos de Atencién Cludadana
Distrito
Méddulo

o FORMATO DEL FACTOR DE CONSISTENCIA DE CAPTURA EN MAC
AR ASAAM S OCTOK 22 4
Periodo de verificacion Trimestre X

|NOMBRE DEL FUNCIONARIO | ! | 10 |

1 10 10
2 NﬂMHﬁI:I\El’FIINWO ; ol 10 10
3 NOMBRE DEL FUNCIONARIO | 5 | 10 10
¥ R v : g o

5 NOMEREDELFUNCIONARIO [ b 10 10
s wo - | U b e | T v
? RES B [ N L 0 | 1
8 NOMEREDELFUNCIONARIO . 10 0
9 NOMBREDELFUNCIONARO | WWWWTW £33 i = 10
10 NOMBRE DEL FUNCIONARIO o i ] . 2 10 10
1 NOMBRE l;l FuN&i(‘J’NAmo - 10 10

12 NOMERE DEL FUNCIONARIO

13 |NOMBRE DEL FUNCIONARIO

14 NOMBRE DEL FUNCIONARIO ! i | i

15 NOMBRE DEL FUNCIONARIO | | i 10

pa del Factor de (1.50)
Capture solo el valor nominal de la frecuencia presentada: 1,2, 3

-»

Es importante sefialar, que este factor debera ser previamente verificado con la integracién de
los documentos que dan soporte a cada rubro, con el objeto de otorgar certeza en la
aplicacion de la evaluacion realizada, ademas de generar la evidencia documental de las
acciones desarrolladas para atender las fallas u omisiones identificadas de manera mensual y
trimestral en la evaluacién de este factor.

e} EVALUACION DEL FACTOR PRODUCTIVIDAD

Este factor busca identificar oportunidades de mejora en las habilidades de captura de los
funcionarics de mddulo, para ello, se evalia de manera individual de acuerdo con el tiempo
promedio total de atencién completa de 00:11:52 minutos y segundos.

Nota: E! promedio total de atencién completa de 11 minutos con 52 segundos, de los cuales
10 minutos con 26 segundos corresponden al tiempo del tramite de actualizacién y 1 minuto con
26 sequndos 2 la entrega de la credencial, se tomé de acuerdo coh el Indicador de Capacidad
de Atencién (ICA), vigente.

Para ello, mediante los datos obtenidos del “Reporte Nominativo de Atenciéon Ciudadana

Solicitud” del SIIRFE-MAC, se debera agrupar 10 registros por cada funcionario de mpg
de ia columna TIEMPO TOTAL, del apartado CAPTURA DE TRAMITE; para obtener un
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promedio de estos, el resultado serd evaluado de manera automatica, asignando los siguientes
valores de acuerdo con el nivel de captura registrado:

i

Ponderacién 10 9 8 7
Promedio da! | < 00:11:52 00:11:53 00:12:54 00:13:55
tiempo de captura a a a
__Obtenido 001253 | 001364 méds

Para la obtencién del promedio individual se debera considerar lo siguiente:

> El “Reporte Nominativo de Atencion Ciudadana Solicitud” del SIIRFE-MAC, debera
ser generado el di4 de la semana operativa de mayor productividad registrado
durante el trimestre que se evalia, en el caso de que en dicho dia no se encuentre
incluido aigun funcionario debido a descanso u otro motivo, se debera considerar ei
reporie del dia siguiente, el objetivo es obtener 1¢ registros consecutivos por
funcionario para la obtencién del promedio de captura individual y ser comparado con la
media nacional.

» El “Reporte Nominative de Atencion Ciudadana Soficitud” del SIIRFE-MAC; debera
ser exportado en Excel para su filtrado y seleccionar los datos de cada funcionario.

El formato incluye los siguientes apartados:

1.- Datos generaies dei formato apiicado. Datos de llenado automatico provenienies del
registro previo del formato concentrado de evaluacion.

2.- Nombre de ios evaiuados. Registro automatico proveniente del regisiro previo del formato

concentrado de evaluacion. ,
B WA

3.- Registro de ponderacién trimestral del tiempo de captura. Columnas habilitadas para

registrar por trimestre 10 registros del “Reporte Nominativo de Atencién Ciudadana Solicitud”

del SIIRFE-MAC por funcionario dei Modulo de Atencién Ciudadana, el valor obtenido de manera

trimestrai se calcula automaticamente con ia férmula asignada ai campo de captura.

4.- Ponderacién semestral. Es el promedio registrado considerando los dos trimestres, [gu
célculo es automatico.

5.- Responsables de la verificacion de desempefio. Apartado de nombre y firma de los
responsables de llevar a cabo dicha evaluacion, para ser recuperadas en la impresion del
formato.
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JUNTA LOCAL DECUTIVA
0

[T e
Distrito Cludedans
Médulo o vy > FORMATO DEL FACTOR PRODUCTIVIDAD
202

Venién:0
Pedodo deverficacién __ Trmestre | Fechs Emision: 11/02/2022
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INOMBRE DEL FUNC IONARIO J { {
Tiempo Total del

Iy
a-':Emn;::s..“,m.u.,,

wwiall s
Considera ¢l rango mayor o iguel 3 11.53 y menor o igusi @ 12,53 del promedia de castura
e v ala 13

weiais

Responsables de 's verficacion de desempero

O — ——

v
|

Consideraciones finales dei llenado y aplicacion de la Bitacora de
Desempeno del Personal

e La aplicacién de la evaluacion trimestral debera realizarse cinco dias después de haber
concluido el periodo, al respecto debera convocar al personal de médulo para dar a
conocer los resultados de la evaluacion, elaborando minuta o dejarlo asentado en el
Reporte de Mesa de Trabajo, como evidencia de la retroalimentacion y las propuestas
de mejora que se implementen para mejorar los resultados.

e FEl concentrado semestral, debera ser remitido con las firmas de los funcionarios y
evidencia documental sefialada en cada uno de los factores evaluados, con el propésito
de verificar que las observaciones identificadas en la bitacora permitan tanto al Vocal del
Registro Federal de Electores Distrital y al personal de los Médulos de Atencién
Ciudadana la retroalimentacién para mejorar el desempefio individual y colectivo en la
operacion ordinaria de los Méduics de Atencién Ciudadana.

e La Vocalia del Registro Federal de Electores de la Junta Local y Distrital, deberan
concenirar e integrar los resuitades de las evaluaciones.

e Los Vocales del Registro Federal de Electores Distrital deberan notificar de aquellos
casos en los que no se haya aicanzado una evaluacion satisfactoria para los efectos
correspondientes y/o acciones de mejora a implementar.

e En caso de que un funcionario obtenga una evaiuacion del desempefio sobresali_@g//d,‘
la Junta Local y Distrital deberan de considerar implementar estrategias para ‘el
reconocimiento de los funcionarios del Moduio de Atencion Ciudadana.
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8. CONTROL DE CAMBIOS.

Numero de Fecha de
Version Actualizacion

Descripcion del Cambic
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