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0-14/10/2016 | Nuevo Documento

01-27/11/12016 | Se incluyo el concepto y la politica referente a la No Conformidad del Servicio.
Se adiciond un documento en el apartado de Marco Normativo.

Se adicionaron politicas de operacion.

2-16/08/2017 | Se actualiza conforme a la expedicién del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en materia de relaciones laborales
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Actualizacién del logo institucional y de la nomenclatura del cédigo del procedimiento.

1-31/08/2018 | Se modifica el nombre del procedimiento y se sustituye la denominacion “Centro” por
UTCFyD; se actualizan los apartados derivado de la revisién anual y se impactan las
modificaciones en el formato IECM/FR/IOGC/SGE/4/2016 vigente.
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1. Objetivo

Que las personas servidoras publicas tengan el conocimiento necesario sobre la estructura
organica y los procesos del Sistema de Gestion inherentes a su cargo, para su integracion al area
de trabajo, su adaptacion al puesto a ocupar y la asimilacion del marco normativo del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (IECM).

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde |la remision de la base de datos del personal susceptible
de participar en la induccién, que comuniquen las areas responsables a la Unidad Técnica del
Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD), hasta la elaboraciéon del informe mensual que ésta
rinde a la Junta Administrativa.

La induccién esta dirigida al personal de estructura de la Rama Administrativa del IECM, que se
encuentre en alguno de los siguientes casos:

¢ Nuevo ingreso
e Cambio de puesto

Las areas involucradas en el procedimiento de induccion son:

¢ Junta Administrativa (Junta)

« Titulares de Organos Ejecutivos y Titulares de Unidades Técnicas (Titulares de las Areas)
e Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)

¢ Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD)

¢ Direccién de Capacitacion y Evaluacion (DCE)

¢ Personal de la Rama Administrativa (Rama Administrativa)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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3. Marco normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

o Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de

México (Reglamento).
e Manual de Organizacién y Funcionamiento del IECM.
e Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del IECM.

4. Responsabilidades

JA — Conocer los informes sobre |la implementacion de induccién al personal
de estructura.

Titulares de areas - Remitir los dias 5 y 20 de cada mes a la UTCFyD, de ser el caso, la
informacién sobre los ingresos y/o cambios de puesto del personal de
la Rama Administrativa, consistente en: nombre, cargo y correo
electrénico.

UTCSyD — Publicar el informe de las actividades de la UTCFyD.

— Asegurar que la induccién del personal de la Rama Administrativa se

UTCFyD : :
apegue a los ordenamientos vigentes.

DCyE - Planificar y dirigir las actividades de induccién.

—Supervisar que se realicen los trabajos de disefio pedagégico de la
induccién y su implementacion.

— Disefar y elaborar los elementos graficos y multimedia de acuerdo con
la identidad gréfica y el disefio pedagégico de las actividades de
induccion.

— Llevar a cabo los trabajos relacionados con el disefio pedagégico de la
induccion, con base en la metodologia y normatividad aplicables.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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— Organizar y gestionar el seguimiento a las actividades relacionadas con
la induccion.

— Emitir el informe mensual sobre el seguimiento y resultados de la
induccién.

Personal de Rama - Participar en las actividades de induccién.
Administrativa.  _ pescargar la constancia de participacion desde el Campus virtual de
la UTCFyD.

5. Politicas de operacion
Generales

e De acuerdo con el Articulo 124 del Reglamento, la Induccién se desarrollara dentro del primer
mes contado a partir de la ocupacién de la plaza.

+ Se ofrece a todo el personal de la Rama Administrativa un proceso transparente, en el que se
garantice igualdad de condiciones.

* Los Titulares de las areas son responsables de notificar a la UTCFyD, dentro de los primeros
cinco dias de cada quincena, la informacién del personal de la Rama Administrativa,
susceptible de recibir la induccién: nuevo ingreso o cambio de cargo; nombre, cargo y correo
electrénico.

e La UTCFyD notifica por escrito al participante los datos de su inscripcién, una vez que reciba
la informacién por parte de los Titulares de Areas.

e La induccién concluye con la emisién a través de la plataforma del Campus virtual de la
UTCFyD de la constancia del cumplimiento de las actividades.

e Cuando se identifigue un servicio no conforme, se seguira el Procedimiento
IECM/PR/OGC/SGE/4/2016, de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de
Gestion Electoral.

Induccion para el personal de la Rama Administrativa

e La induccion para personal de la Rama Administrativa es obligatoria y se inscribe dentro del
nivel inicial de la trama curricular como requisito indispensable para iniciar los cursos de
capacitacion, conforme a los Lineamientos.

¢ El personal adscrito a las oficinas de las personas Consejeras Electorales, Titulares de las
Secretarias Administrativa y Ejecutiva, Organos de Direccién y de Unidades Técnicas,
participaran en la induccién a peticion de la persona Titular del area respectiva.

e La Inducciéon al IECM es una actividad formativa virtual, cuya estructura se compone de los
siguientes apartados:

1. Estructura organica, principios y marco normativo electoral federal y estatal.
2. Informacion del area de adscripcién y lo relativo al cargo y puesto.

3. Derechos y obligaciones del personal.

4. Sistema de Gestion Electoral y Planeacion Institucional.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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5. Transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales, archivos,
accesibilidad y apertura gubernamental.

6. Definiciones
Induccién. Conjunto de actividades que tienen como propésito brindar a las personas

participantes el conocimiento necesario para su integracion a su area de trabajo en el Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Rama Administrativa. Personal de estructura del IECM conforme a los términos del Reglamento.
Campus virtual de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo. Plataforma
educativa que permite brindar la induccién y la capacitacion a través de los recursos tecnolégicos
que ofrece Internet.

Evaluacion de la eficacia de la induccion. Incluye como evidencia encuesta de satisfaccion.
Servicio no conforme: Aquel que no cumple con los requisitos establecidos.

7. Descripcion de las actividades

| Arearesponsable |  empleado

¥

Nam. | Actividad

1. |Remite a la UTCFyD Ila

informacion del personal
susceptible de induccion, con
la siguiente informacion:

Titulares de area Oficio

participaciéon desde el
Campus virtual de |Ia
UTCFyD

Administrativa

nombre, cargo y correo
electrénico

2. | Notifica la inscripcién al curso DCyE Oficio de notificacion
de induccion para personal de la

Rama Administrativa

3. |Inscribe a las personas DCyE Registro en Campus
participantes en el Campus
virtual

4. |Da seguimiento a las DCyE Campus virtual
actividades de induccion

5. | Desarrolla las actividades de | Personal de la Rama Evidencia en
induccion Administrativa Campus virtual

6. | Descarga la Constancia de | Personal de la Rama Constancia

Q)

2

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE



personal de estructura

Procedimiento de induccion del

IECM-JA098-18

Pagina6de?7
Revisién: 01/2018

Codigo: IECM/PR/UTCFyD/4/2016

Fecha de expedicion: 31/08/2018

Contesta la encuesta
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aen

satisfaccion Administrativa Campus virtual
8. | Informa mensualmente a la UTCFyD Informe mensual
Junta sobre la ejecucién de la
induccién
9. | Conoce el informe mensual JA Informe mensual
sobre la ejecucion de la
Induccion
10. | Publica el informe de las UTCSyD Publicacién

actividades mensuales de la
UTCFyD

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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