ACU-073-04

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN DIVERSOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS RELATIVOS AL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo puablico, autonomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar
las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana, de
conformidad con lo establecido en los articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999, se publicd en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
Codigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y en cuyo
Libro Tercero, Titulo Primero, se dispone la creaciéon del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

3. Que con base en el articulo 52 del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto
Electoral del Distrito Federal es el organismo publico auténomo, depositario de la
autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones
locales.

4. Que conforme a lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cddigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General es el 6rgano superior de direcciéon del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

5. Que atento a lo establecido en el articulo 60 fraccion XXV1 del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal tiene,
entre sus atribuciones, dictar los acuerdos y resoluciones necesarios para hacer
efectivas las demas atribuciones sefaladas en el Codigo de la materia.

6. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62, parrafo primero y 63, numeral IV del
Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General cuenta con comisiones
permanentes para que lo auxilien en el desempefic de sus actividades y
atribuciones, asi como en la supervision de! desarrolic adecuado de las actividades
de los organos ejecutivos y técnicos del Instituto Electoral del Distrito Federal; vy,
entre dichas Comisiones se encuentra la del Servicio Profesional Electoral.

7. Que el articulo 68 del Cédigo Electoral del Distrito Federal, establece en su fraccion
Il que la Comision del Servicio Profesional Electoral, tiene la atribucién de proponer
al Consejo General los procedimientos administrativos en materia del Servicio
Profesional Electoral, que elabore la Direccién Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral.

8. Que con fundamento en el articulo 74, inciso b) del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, el Secretario Ejecutivo acordara con el Consejero Presidente, las acciones
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hecesarias para el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Consejo
General.

Que el articulo 79, inciso g) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, prevé que la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral tiene entre
sus atribuciones, cumplir y hacer cumplir l[as normas y procedimientos relativas al
Servicio Profesional Electoral.

10.Que de conformidad con el parrafo segundo del articulo 128 del Cédigo Electoral del

11

Distrito Federal, la organizacién del Servicio Profesional Electoral serd regulada por
las normas establecidas por dicho ordenamiento y por las del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral, que apruebe el Consejo General de este organo electoral.

.Que con fundamento en los articulos 33, 34, 36 y 37 del Estatuto del Servicio

Profesional y demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal
y con el objeto de que este drgano electoral siga contando con la normatividad
interna que le facilite la implementacion de los procedimientos administrativos para
el mejor ejercicio de sus funciones, la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, a través del Centro de Formacién y Desarrolio,
elabord y sometié a consideracion de la Comision del Servicio Profesional Electoral,
los proyectos de procedimientos administrativos materia del presente Acuerdo.

12.Que la Comision del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral del Distrito
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Federal, en su sesion de fecha 8 de diciembre de 2004, aprobo los documentos que
a continuacién se enumeran:

Proyecto de procedimiento para disefiar, aplicar, calificar y custodiar los
examenes y evaluaciones del Programa de Formacion y Desarrolio del
Servicio Profesional Electoral.

o Proyecto de procedimiento para revisar los examenes y evaluaciones del
Programa de Formacién y Desarrollo.

e Proyecto de procedimiento para notificar a los miembros del Servicio
Profesional Electoral los resultados de los examenes y evaluaciones del
Programa de Formacién y Desarrolio.

+ Proyecto de procedimiento para actualizar el Catélogo General de Cargos
y Puestos del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

e Proyecto de procedimiento para comisionar temporalmente a los
miembros del Servicio Profesional Electoral.

e Proyecto de procedimiento para que el personal adscrito al Centro de
Formacién y Desarrollo pueda concursar para un cargo o puesto en el
Servicio Profesional Electoral.

+ Proyecto de procedimiento para realizar la readscripcion de los miembros
del Servicio Profesional Electoral.
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¢ Proyecto de procedimiento para asignar valor curricular a las actividades
complementarias de Formacion y Capacitacion de caracter extemo que
realicen los miembros del Servicio Profesional Electoral.

e Proyecto de procedimiento para llevar a cabo la evaluacion del
desempefio del Servicio Profesional Electoral.

e Proyecto de procedimiento para operar vias de acceso para la ocupacion
de plazas vacantes o de nueva creacion en el Servicio Profesional
Electoral.

13.Que la Comision del Servicio Profesional pone a consideracion del érgano superior
de direccidn, en los términos de los anexos que forman parte del presente Acuerdo,
los procedimientos de referencia para que formen parte de la normatividad
respectiva. Lo anterior, tomando en consideracién que los requerimientos operativos
del Instituto Electoral del Distrito Federal son dinamicos y que la normatividad
interna puede estar sujeta a las modificaciones o adiciones que se consideren
pertinentes, con el fin de lograr su perfeccionamiento.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52; 54 inciso a); 60 fraccion XXVI; 62 parrafo primero; 63
numeral IV: 88, fraccion ill; 74 inciso b), 79 inciso g) y 128 parrafo segundo del Codigo
Electoral del Distrito Federal: 20 fracciones XVI y XVi, 21 fraccion 11, 33, 34, 36 y 37 del
Estatuto del Servicio Profesional y deméas personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal emite

el siguiente:
ACUERDO
PRIMERO.- Se aprueban los siguientes procedimientos administrativos relativos al

" Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal:

¢ Procedimiento para disefar, aplicar, calificar y custodiar los examenes y

evaluaciones del Programa de Formacion y Desarrollo del Servicio
Profesional Electoral.
e Procedimiento para revisar los exdmenes y evaluaciones del Programa de

Formacién y Desarrollo.

e Procedimiento para notificar a los miembros del Servicio Profesional
Electoral los resultados de los examenes y evaluaciones del Programa de
Formacion y Desarrollo.

« Procedimiento para actualizar el Catalogo General de Cargos y Puestos
del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral de! Distrito Federal.

e Procedimiento para comisionar temporalmente a los miembros del
Servicio Profesional Electoral.

e Procedimiento para que el personal adscrito al Centro de Formacién y
Desarroilo pueda concursar para un cargo o puesto en el Servicio
Profesional Electoral.
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o Procedimiento para realizar la readscripcién de los miembros del Servicio
Profesional Electoral.

e Procedimiento para asignar valor cumicular a las actividades
complementarias de Formacion y Capacitacion de caracter externo que
realicen los miembros del Servicio Profesional Electoral.

e Procedimiento para Hevar a cabo la evaluacion del desempefio del
Servicio Profesional Electoral.

e Procedimiento para operar vias de acceso para la ocupacion de plazas
vacantes o de nueva creacion en el Servicio Profesional Electoral.

SEGUNDO.- Los procedimientos administrativos materia del presente Acuerdo entraran
en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TERCERO.- Se instruye al Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo y el
anexo respectivo, a todas las Direcciones Ejecutivas y de Unidad, asi como a las
cuarenta Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal para los
efectos conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo junto con sus anexos, en los estrados del
Instituto Electoral del Distrito Federal y en la pagina de Intemet del Instituto
www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron en lo general por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
y en lo particular en lo referente al procedimiento para operar vias de acceso para la
ocupacion de plazas vacantes o de nueva creacion en el Servicio Profesional Electoral
por mayoria de seis votos a favor de los CC. Consejeros Electorales Maria Elena Homs
Tirado, Eduardo Huchim May, Rosa Maria Mirén Lince, Juan Francisco Reyes del
Campillo Lona, Javier Santiago Castillo y Leonardo Valdés Zurita y un voto en contra
del Consejero Electoral Rubén Lara Ledn, todos ellos integrantes del Consejo General
de! Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesidén plblica de fecha quince de
diciembre de dos mil cuatro, firmando al calce, el Consejero Presidente y el Secretario
del Consejo General del Instituio Electoral del Distrito Federal, con fundamento en los
articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
j [P Vs @ L \_-\‘-
\
Lic. Jav\@‘Sjntiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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1.0 Objetivo

Establecer los criterios y pasos para asignar para asignar valor curricular a las actividades
complementarias de formacién y capacitacion de cardoter externo que realicen los
miembros del Servicio Profesional Electoral

2.0 Alcance
Junta Ejecutiva
Comision del Servicio Profesional Electoral
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
Centro de Formacién y Desarrollo
Miembros del Servicio Profesional Electoral
3.0 Generalidades

El Cédigo Electoral del Distrito Federal establece en el articulo 128 que la organizacion
del Servicio Profesional Electoral sera regulada por las normas establecidas en el mismo, y
por el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que labore en el
Instituto Electoral del Distrito Federal. En los articulos 68, fraccion III y 79, inciso 1) del
mismo ordenamiento, se dispone que la Comisién del Servicio Profesional Electoral
propondra al Consejo General los procedimientos administrativos que en materia del
Servicio Profesional Electoral elabore la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral.

De conformidad con lo establecido en los articulos 132, 133 y 134 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demds personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal, ¢l personal de carrera podra realizar actividades complementarias de formacién y
capacitacion, de carcter externo, vinculadas a los fines del Instituto, fuera del horario
laboral. Dichas actividades podran tener valor curricular para el personal de carrera cuando
éstas se acrediten con constancias oficiales y cumplan con los criterios establecidos en el
presente procedimiento.

Serdn consideradas actividades complementarias de formacién y capacitacion las
actividades que realice el personal, con caracter de docencia y formacién académica, tales
como diplomados, talleres, seminarios, publicacién de libros o articulos u otros similares.

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | VISTO BUENG | APROBACION | APROBACION

CONSEIO
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La Direccién Ejecutiva, por medio del Centro, analizara y, en su caso, validard y registrard
las actividades complementarias de formacidn y capacitaciéon de cardcter interno y externo
a las que se les asigne valor curricular para el personal de carrera, informando de ello a la
Junta Ejecutiva y a la Comisidn del Servicio Profesional Electoral.

3.1.1.

3.1.2,

3.1.3.

3.14.

3.1, Lineamientos y criterios generales

Seran consideradas actividades complementarias de formacién y capacitacion
externas, aquellas que realice el personal con cardcter de docencia y formacién
académica tales como: diplomados, talleres, seminarios, publicacion de libros o
articulos u otros simiiares.

Los miembros del Servicio Profesional Electoral deberan remitir al Centro de
Formacién y Desarrollo copia fotostitica de las constancias oficiales de las
actividades complementarias de formacidn y capacitacion que realicen de manera
externa, para su revisién, analisis y, en su caso, registro con valor curricular.

Las actividades complementarias de cardcter externo tendran valor curricular
cuando cumplan con los siguientes requisitos:

» Realizadas fuera del horario laboral;

»  Validez oficial de la institucién u organizacidén que avale la actividad;

* Vigencia a partir de la fecha de ingreso al Servicio Profesional Electoral;
» Relacion con los fines del Instituto, y

= Duracién minima de 20 hrs.

La Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, por
medio del Centro de Formacion y Desarrollo, registrara las actividades que cumplan
con lo establecido en el numeral 3.1.3., e informaré de ello a la Junta Ejecutiva y a
la Comisién del Servicio Profesional Electoral de manera semestral.

Las actividades complementarias de formacién y capacitacion de caracter externo
registradas con valor curricular scrin valoradas en los procesos de movilidad
horizontal, promocién y readscripciones de acuerdo con la ponderacién que
corresponda.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

No aplicable

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
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5.0 Definiciones

Validez Oficial.- Se refiere al reconocimiento oficial de la institucion, asociacién u
organismo que expida la constancia, diploma, certificado o comprobante especifico.

Vigencia.- Se refiere a la fecha de realizacidn de la actividad que para efectos de valor
curricular se computara a partir de la fecha de ingreso al Servicio Profesional Electoral.

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | VISTO BUENO | APROBACION | APROBACION
pn CONSEJO
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6.0 Descripcion del procedimiento

< A

Actividad Responsable | Doc. Empleada

6.1. Envia semestralmente al Centro de Formacion y
Desarrollo copia fotostdtica de las constancias Miembro del
oficiales de las actividades complementarias de .y Copia fotostatica

oy L, . Servicio ;
formacion y capacitacién que haya realizado de Profesional de Constancias de
forma externa, para su revisién y, en su caso, Electoral participacion
registro con valor curricular.

6.2. Recibe, revisa y valida que las constancias de - .
participacién cumplan con los  requisitos Copia fotostatica
establecidos. CFD de Cor_1s1':anc%as de

participacidn

6.2.1. No cumplen con los requisitos
Informa al miembro del Servicio Profesional

. L - CFD
Electoral que el registro de la actividad no procedio.

6.2.2. Cumplen con los requisitos
Registra la actividad en la base de datos del
personal del Servicio Profesional Electoral e CrD
informa de ello a la Junta Ejecutiva y a la COSPE.

Fin del Procedimiento.
PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | VISTO BUENO | APROBACION | APROBACION
wan CONSEJO
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7.0. Diagrama de Flujo

MEMBRO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

{ INICIO ’

¥y

81

ENVIA SEMESTRALMENT E AL CENTRO DE FORMACION Y
DESARRGLLO COPIA FOTOSTATIGA DE LAS CONSTANGIA
OFICIALES DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS OF
FORMACION Y CAPACITACION QUE HAYA REALIZAGO DE
FORMA EXTERNA, PARA SU REVISION Y, EN SU CASO,
REGISTRO CON VALOR CURRICULAR,

1]

o bosttioa e
‘constncias de patiopesdn 62

REC!BE, REVISA ¥ VALIDA QUE LAS
»| CONSTANCIAS DE PARTIGIPACION CUMPLAN CON
£08 REQUISITOS ESTABLECIDOS

Copadestiteade
ceonatancias da pbcpaclén

621

y

NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS
INFORMA AL MIEMBRO DEL SERVICIQ|
PROFESIONAL ELECTORAL QUE EL REGISTRO
OE LA ACTIVIDAD NG PROCEDIO

§22 . Lt
I .

CUMPLEN CON LOS REQUISITOS

REGISTRA LA AGTIVIDAD EN LA BASE OE
DATOS DEL PERSONAL DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL E INFORMA DE
ELLC A LA JUNTA EJECUTIVA Y A LA COMISIO|
DEL SERVICIO PROF ESIONAL ELECTORAL

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA } .
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | VISTO BUENO | APROBACION | APROBACION -

s CONSEJO
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INSTITUTO: ElEC'lO AL
DEL DISTRITO FEDERAL

1.0 Objetivo

Establecer los criterios y pasos para disefiar, aplicar, calificar y custodiar los examenes y
evaluaciones del programa de Formacioén y Desarrollo del Servicio Profesional Electoral.

2.0 Alcance

Comisién del Servicio Profesional Electoral
Junta Ejecutiva
Centro de Formacion y Desarrollo
»  Direccién de Programas
»  Subdireccion de Evaluacién y Disefio de Programas
=  Departamento de Evaluacion
»  Instructores y/o asesores
Miembros del Servicio Profesional Electoral

3.0 Generalidades

El Cédigo Electoral del Distrito Federal establece en el articulo 128 que la organizacion del
Servicio Profesional Electoral sera regulada por las normas establecidas en el mismo, y por el
Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que labore en el Instituto Electoral
del Distrito Federal. En los articulos 68, fraccion Il y 79, inciso 1) del mismo ordenamiento, se
dispone que la Comisién del Servicio Profesional Electoral propondré al Consejo General los
procedimientos administrativos que en materia del Servicio Profesional Electoral elabore la
Direcci6n Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

De conformidad con lo establecido en el articulo 124 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral y demds personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, la Direccion
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, a través del Centro de
Formacién y Desarrollo, disefiard, aplicara, calificard y custodiard los exdmenes y evaluaciones
del Programa de Formacién y Desarrollo.

El personal del Centro de Formacién y Desarrollo (Subdireccion de Evalvacion y disefio de
programas, Jefatura de Departamento Contenidos y Métodos y Jefatura de Evaluacion) en
coordinacién con los instructores o asesores que participen en la imparticion de los cursos,
seminarios y talleres del Programa de Formacién y Desarrollo disefiara los exdmenes y
evaluaciones para valorar el aprovechamiento de los miembros del Servicio Profesional Electoral.

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION ];’lg*g% APROBACION | APROBACION
g CONSEJO
CFDDP002 | 08/12/04 A RFR GDR FAM COSPE Py




PROCEDIMIENTO CFD-DP002
IEDF Péagina 3 de 22

NSTTUTG ELFCTORAL
DE! DISTRITO FEDERAL

La aplicacién de los exdmenes y evaluaciones serd responsabilidad del Centro de Formacion y
Desarrollo, el cual definira los lugares de aplicacidén de examen, el equipamiento necesario y los
materiales que seran utilizados.

El Centro de Formacidn y Desarrollo llevard a cabo el proceso de calificacion de los examenes y
evaluaciones del Programa de Formacién y Desarrollo. El proceso de calificacion de los
examenes de opcion multiple se realizard con base en las plantillas de respuestas que elaboren los
instructores o asesores que participen en la imparticion de los cursos, seminarios o talleres. Para
proceso de calificacidn de las evaluaciones, el Centro entregara a los instructores o asesores los
trabajos escritos a evaluar y los instrumentos de evaluacion respectivos.

Para custodiar los examenes y evaluaciones el Centro contard dentro de sus instalaciones con un

drea especifica (4rea de seguridad) equipada con una caja fuerte y destinada al resguardo del
equipo de computo y del sistema para la elaboracién y calificacion.

3.1 Lineamientos vy criterios generales

Disefio de exdamenes y evaluaciones

3.1.1 El Centro de Formacién y Desarrollo en coordinacién con las instituciones, instructores ¢
asesores, que participen en la imparticién del Programa de Formacion y Desarrollo
definira y disefiar4 los examenes y evaluaciones para valorar el aprovechamiento de los
miembros del Servicio Profesional Electoral en los cursos, seminarios y talleres, de
conformidad con la modalidad de evaluacién establecida en el Programa de Formacion y
Desarrollo aprobado por el Consejo General.

3.1.2 Los examenes podran ser de “opciéon multiple” o de “caso” en los que se solicite la
resolucién de un problema, la procedencia o no de la aplicacion de un precepto, criterio o
normatividad, que permitan identificar el dominio de conocimientos o capacidades
claramente definidos. Para la elaboracion de los examenes de opcién multiple se disefiara,
en colaboracién con las instituciones, instructores o asesores, la tabla de especificaciones
y el banco de reactivos correspondiente.

3.1.3 Las evaluaciones consistiran en la elaboracién de trabajos escritos, en donde se solicite la
aplicacion de técnicas y/o conocimientos especificos, tales como: ensayos, proyectos,
manuales v otros afines. Para tal efecto, el Centro entregaré a los miembros del Servicio
Profesional Electoral, al inicio del curso, seminario o taller, una guia en donde se
especifiquen los elementos y caracteristicas que deberd contener el trabajo escrito en
cuestion. Dicha guia serd elaborada en coordinacién con las instituciones, instructores o
asesores responsables de la imparticidn,
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3.1.4 Los miembros del Servicio Profesional Electoral podran presentar hasta en fres

3.1.5

oportunidades la evaluacién establecida para los seminarios, cursos y talleres. EI grado de
dificultad aumentarda en cada oportunidad de examen o evalvacion, la cual se vera
reflejada en el nimero de preguntas o en las caracteristicas y requerimientos de los
trabajos a desarroHar.

Como medida de seguridad, los examenes v evaluaciones seran identificados con un folio,
el cual sera asignado aleatoriamente. Los exdmenes serin guardados en sobres que serdn
sellados y se resguardardn en el drea de seguridad hasta el dia de la aplicacién. Las hojas
de respuesta serdn identificadas con un folio para evitar que el nombre del evaluado
influya en el evaluador, e incluirdn el nombre del curso, seminario o taller, y la
oportunidad de examen o evaluacién que corresponda.

Aplicaciones de exdmenes y evaluaciones

3.1.6

3.1.7

3.1.8
% 3.1.9

Las aplicaciones de los examenes y evaluaciones se programardn preferentemente en
horarios en los que no se afecten las actividades laborales de los miembros del Servicio
Profesional Electoral.

Para las aplicaciones de examen y/o entregas de evaluaciones, el Centro de Formacion y
Desarrollo entregara, en la ltima sesion del seminario, curso o taller que corresponda, las
notificaciones personalizadas de examen o evaluacion a los funcionarios que cumplan con
el porcentaje de asistencia establecido en el Programa de Formacion y Desarrollo. En las
notificaciones se especificara el lugar, fecha y horario en los que deberéin presentarse para
sustentar su examen, o bien, entregar su trabajo. En el caso de los examenes se les
notificaré la duracion, folio y el mimero de asiento.

Los miembros del Servicio Profesional Electoral deberdn presentarse puntualmente en los
lugares asignados para sustentar los exémenes y/o entregar las evaluaciones, con su
credencial del Instituto y comprobante de examen expedido por el Centro.

Al término de la aplicacién del examen y de la recepcion de las evaluaciones, el personal
del Centro responsable (aplicadores) debera registrar en el acta de aplicacion el numero de
funcionarios que asistieron al examen o recepcion de evaluaciones, y en su caso, las
incidencias presentadas. El personal del Centro resguardard los examenes y evaluaciones
y realizara la entrega de los mismos en el drea de seguridad del Centro.

3.1.10 Los miembros del Servicio Profesional Electoral que no se presenten en el lugar, fecha y

horario establecido para sustentar el examen y/o entregar la evaluacidén que corresponda
habran agotado una oportunidad para acreditar. En ningln caso se recibirén evaluaciones
en fechas y horarios posteriores a los establecidos para cada oportunidad. '
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Calificacion de exdmenes y evaluaciones

3.1.11 El proceso de calificacién de los exdmenes y evaluaciones estard a cargo del Centro de
Formacion y Desarrollo, el cual en coordinacién con las instituciones, instructores o
ascsores que hayan participado en la imparticion de los cursos, seminarios o talleres del
Programa definira y disefiard los formatos e instrumentos de evaluacién que se requieran,
de acuerdo con los parAmetros y criterios establecidos en el Programa de Formacién y
Desarrollo aprobado por el Consejo General.

3.1.12 El proceso de calificacién de los exdmenes de opcién multiple se realizar con base en las
plantillas de respuestas que elaboren los instructores o asesores que participen en la
imparticion de los cursos, seminarios o talleres.

3.1.13 Para el proceso de calificacién de las evaluaciones, el Centro entregaré a las instituciones,
instructores o asesores que hayan participado en la imparticion del seminario, curso o
taller que cotresponda, los trabajos escritos a evaluar y los instrumentos de evaluacion
respectivos, ‘

3.1.14 La calificacién de los examenes y evaluaciones se expresard en una escala de 0 a 10
incluyendo décimas. Para acreditar los exdmenes y/o evaluaciones, los miembros del
Servicio Profesional Electoral deberan obtener en una escala de 0 a 10 la calificacion
minima de 7.5.

3.1.15 Bl Ceniro elaborard las actas de calificacién y las estadisticas de resultados
correspondientes, mismas que serin del conocimiento de la Comisiéon del Servicio
Profesional, de la Junta Ejecutiva y de la Direccion Ejecutiva de Administracién y del
Servicio Profesional Electoral en un lapso no mayor de 10 dias hébiles a partir de 1a fecha
de aplicacién del examen o evaluacién que corresponda.

3.1.16 El Centro llevara el registro de las calificaciones obtenidas por los miembros del Servicio
Profesional Electoral, que estara resguardado en el 4rea de seguridad.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

Tabla de especificaciones

Formato para integrar bancos de reactivos con respuestas de opcién multiple
Formato de comprobantes de examen

Acta de aplicacidn de examenes

Formato de acta de calificaciones

Formato de estadistica de resultados
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5.0 Definiciones

Tabla de especificaciones.- Instrumento mediante el cual se establece el nimero de reactivos
para integrar un examen, de acuerdo con los contenidos tematicos, el grado de dificultad de cada
uno y su ponderacion.

Banco de reactivos.- Conjunto de preguntas clasificadas por tematicas, grado de dificultad y
ponderacién, las cuales pueden ser elaboradas con opciones de respuestas (a, b, ¢ y d) y/o
mediante planteamiento de casos en los que se demuestre el ejercicio de una habilidad, la
procedencia o no de la aplicacién de un precepto, criterio o normatividad o la resolucién de un

problema practico.
‘ Sistema para elaborar y calificar exAmenes.- Sistema informatico que permite almacenar la

informacidn de un banco de reactivos, elaborar exdmenes a partir de la seleccion aleatoria de
reactivos de un banco determinado y asignar folios para cada sustentante, asi como calificar las
* respuestas proporcionadas por los sustentantes.

X
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Actividad Responsable Doc. Empleada

6.1. Instruye a la Subdireccién de Evaluacion y Disefio Direccidn de
de Programas para que se elaboren los Programas
instrumentos de evaluacién de acuerdo con el tipo
de examen o evaluacidén y los criterios y
pardmetros que correspondan al curso o seminario
del Programa de Formacién y Desarrollo.

6.2 Convoca a los instructores o asesores € inicia los| Subdireccion de Criterios y
trabajos para elaborar los instrumentos que| Evaluaciony parametros
correspondan de acuerdo con los criterios y| . Disefio de
pardmetros del curso o seminario respectivo. Programas

6.3 Elaboran los instrumentos respectivos y los
entregan, en impreso y medio magnético, en sobre
cerrado, a la Subdireccion de Evaluacién y Disefio Tabla de

.y Instructores o ) .
de Programas para su revisidn y, en su caso, especificaciones,
L asesores .
validacion. banco de reactivos

6.4 Recibe ¢ instruye al Departamento de Evaluacion| Subdireccién de

que rtevise que los instrumentos respectivos| Evaluacidny
o i Formato de banco
cumplan con los criterios y pardmetros Disefio de .
X de reactivos
establecidos. Programas

6.4.1. NO CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS Tabla de
Recibe, revisa y solicita a los instructores o| Departamento de | especificaciones,
asesores que realicen las  adecuaciones Evaluacién banco de reactivos
correspondientes y presenten una nueva version. y/o instrumentos

6.5. SI CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS]| Departamento de Tabla de
ESTABLECIDOS Evaluacién . .

. . . . especificaciones,
Recibe, revisa y valida los instrumentos, y los .
L oy . banco de reactivos
presenta a la Subdireccién de Evaluacion y Disefio .
y/o instrumentos
de Programas para Vo. Bo.
6.6. Revisa, da Vo. Bo. y los presenta a la Direccion de| Subdireccion de
o . Tabla de
Programas para su aprobacién. Evaluacién y . .
o especificaciones,
Disefio de .
P banco de reactivos
rOgramas . :
y/o instrumenitos .
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Actividad Responsable Doc, Empleada |
6.7. Revisa, aprueba e instruye la elaboracién vy Tabla de
reproduccién de los exdmenes y/o instrumentos a|  Direccién de especificaciones,
aplicar. Programas banco de reactivos
y/0 instrumentos
6.8. Entrega al Departamento de Evaluacion las tablas| Subdireccion de
de especificaciones, el banco de reactivos y/o| Evaluaciony Tabla de
instrumentos, € instruye la elaboracién y Disefio de especificaciones,
reproduccion de los exdmenes correspondientes. Programas banco de reactivos
y/o instrumentos
6.9. Carga en el sistema informético la base de datos de| Departamento de Tabla de
los funcionarios que sustentaran examen, el banco Evaluacién especificaciones,
de reactivos, la tabla de especificaciones, elabora y banco de reactivos
reproduce los exdmenes, las listas de asistencia y/0 instrumentos
para la aplicacion.
6.10.  Supervisa la elaboracién y reproduccién de los| Subdireccion de
exdmenes e instruye al Departamento de| Evaluaciény
Evaluacién para que realice los preparativos y Disefio de
elabore las notificaciones personalizadas para la Programas
aplicacién,
16.11.  Realiza los preparativos para la aplicacién, elabora] Departamento de Oficios de
las notificaciones personalizadas y las envia a los Evaluacion notificacion
miembros del Servicio Profesional Electoral.
6.12.  Reciben su notificacion y acuden a la aplicacién de| Miembros del Oficios de
examen. Servicio notificacion
Profesional
Electoral
6.13.  Coordina la aplicacién y entrega a los aplicadores | Subdireccién de Exédmenes
los exdmenes, las listas de asistencia, las actas de Evaluacién y materiales
aplicacion y los formatos y materiales necesarios. Disefio de listas de asistencia
Programas acta de aplicacion
6.14. FEn el horario establecido, inician la aplicacion,
solicitan a los miembros del Servicio Profesional
Electoral se registren su firma y hora de llegada, Al
) plicadores
entregan el examen correspondiente y dan las
instrucciones respectivas.
6.15. Reciben el examen, lo resuclven y lo entregan al| Miembros del
aplicador correspondiente. Servicio
Profesional
Electoral
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6.16.  Reciben los exdmenes, los guardan en los sobres
respectivos v los seflan. En el horario establecido .
. L . Oficios de
dan por concluida la aplicacién y requisitan el acta . o
. . . . notificacion
de aplicacién solicitando que un miembro del Aplicadores C bantes d
Servicio Profesional Electoral que funja como Omprovaies de
, . . examen
testigo en el cierre de la misma.
0.17. En el 4rea de seguridad del Centro, revisa y recibe| Subdireccion de
el registro de asistencia, las actas de aplicacién, los | Evaluacién y Disefio
exdmenes y los materiales; e instruye al de Programas
Departamento de Evaluacion que lleve a cabo el
proceso de calificacién, la elaboracién de actas y
estadisticas.
6.18.  Califica los examenes, elabora las actas y las| Departamento de
o . S . Actas de
estadisticas, vy los entrega a la Subdireccion de Evaluacién . .,
Evaluacién y Disefio de Programas para Vo.Bo calificacién y
Y & p " estadisticas
6.19. Revisa las actas, las estadisticas, y las entrega al Subdireccién de Actas de
Director de Programas para su Vo. Bo. Evaluacién y Disefio calificacion y
de Programas estadisticas
6.20.  Recibe, da Vo. Bo. ¢ instruye a la Subdireccion de
Evaluacién y Disefio de Programas para que se . Actas de
, . Direccion de . ,
realice la entrega correspondiente a la COSPE, a la Programas calificacién y
Junta Ejecutiva y a la DEASPE. £r estadisticas
6.21. Instruye al Departamento de Evaluacién para que
envie las estadisticas y las actas de calificacién a la
COSPE, a la .J:tlrltalEJ ecal{{;g:a yianlz on}i:S(ll)Ii’ aji Subdireccion de Actas de
COMO que reglstre fas cailicaclone maas POT) o oaluacién y Disefio calificacion y
los miembros del Servicio Profesional Electoral en de Programas estad(sticas
la base de datos y resguarde en el 4rea de &t
seguridad los examenes aplicados,
6.22. Envia las actas de calificacién, estadisticas,
. . . , Actas de
registra las calificaciones, resguarda y custodia los| Departamento de lificacis
aAmenes aplicados evaluacion caltheacion y
ox ) estadisticas
16.23.  Reciben las actas calificacién y las estadisticas de COSPE, Junta Actas de
resultados. Ejecutiva y calificacion y
DEASPE estadisticas
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Actividad Responsable Doc. Empleada
6.24. Informa a la Direccidn de Programas la conclusién |  Subdireccién de
del proceso. Evaluacién y Disefio
de Programas
6.25. Informaala D1recc1(?n del Centro de Formacién y Dircccitn de
Desarrollo la conclusién del proceso. p
rogramas

Fin del Procedimiento

\
g
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7.0. Diagrama de Flujo

DIRECCION DE PROGRAMAS SUBDIREGCION ,?,fgg:k”“c’o" ¥ DIsERo DE INSTRUCTORES O ASESORES

MAS
{ wewo )

r
INSTRUYE A LA SUBDIRECCION DE
EVALUACION Y DISENC DE PROGRAMAS
PARA QUE SE ELABOREN LOS
INSTRUMENTOS DE EVALUAGION DE
ACUERDO GON EL TIPQ OE EXAMEN O
EVALUAGION ¥ LOS CRITERIQS ¥
PARAMETROS QUE CORRESPONDAN AL
CURSO O SEMINARIO DEL PROGRAMA DE 2
FORMACION Y DESARROLLO

COMVOCA A LOS INSTRUCTORES O
ASESORES E INICIA LOS TRABAJOS
PARA ELABORAR LOY
INSTRUMENTOS QUE
CORRESPONDAN OE AGUERDO CON
LG8 CIRTERIOS Y PARAMETROS DE
CURSO O SEMINARIO RESPECTIVO

B3
ELABORAN LOS INSTRUMENTOS
RESPECTIVOS YLOS ENTREGA, EN
IMPRESQ Y MEDIO MAGNETICO, EN

h 4

»| SOBRE CERRADO, A LA SUBDIRECCION
DE EVALUAGION ¥ DISERO DE
PROGRAMAS PARA SU REVISION Y, EN
SU CASO, VALIDACIGN

Tetds cooproSaetants,
[ taron e,

RECIBE E INSTRUYE AL DEPARTAMENTO
DE EVALUACION QUE REVISE QUE LOS
INSTRUMENT 08 RESPECTIVOS CUMPLAN
GON LOS CRITERIOS ¥ PARAMETROS
ESTABLECICOS

Famalotebancade
resefics.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION suamascmgg E:o?;kmgm" ¥ DIseR0 DIRECCION DE PROBRAMAS
ad1
N0 GUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS
RECIBE, REVISA Y SOLICITA A LOY
JNSTRUCTORES O ASESORES QUE REALICEN
L AS ADECUAGIONES CORRESPONDIENTES ¥
PRESENTEN UNA NUEVA VERSION
T otz do epesaficaones,
bonco dereechvws
[
y
8! CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS
RECIBE, REVISA Y VALIDA LOS
INSTRUMENTOS, ¥ LOS PRESENTA A LA
SUBDIRECCION DE EVALUACION Y DISERQ
DE PROGRAMAS PARA Yo Bo.
T abla d espacaficacionss, 88
banco dereechvee
REVISA, DA Vo Bo Y LOS
PRESENTA A LA DIRECCION DE
“IPROGRAMAS PARA SU
APROBACION
ar
REVISA, APRUEBA E [INSTRUYE LA
ELABORAGION ¥ REPRODUCGION
"|DE Los EXAMENES Yidg
INSTRUMENTGS QUE APLICAR
y
R
] . VI ;
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SUBDIRECCION ?pfofé'é‘kﬂﬁg"’" YDISERO DE BEPARTAMENTO DE EVALUACION MEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL

ENTREGA AL DEFARTAMENTO DE
EVALUACIGN LAS TABLAS D
ESPECIFICACIONES, EL BANCO DE
REACTIVOS Y/O INSTRUMENTOS, E
INSTRUYE LA ELABORACION ¥
REPRODUCCION DE LOS EXAMENE
CORRESPONDIENTES

68

Tabta respiaioanchS (13

wsin mhniee
CARGA EN EL SISTEMA INFORMATICO LA
BASE DE DATOS DE LOS FUNCIONARIOS
QUE SUSTENTARAN EXAMEN, El BANCO
DE REACTIVOS, LA TABLA DE
ESPECIFICACIONES, ELABORA Y
s REPRODUCE LOS EXAMENES, LAS LISTAS
DE ASISTENCIA PARA LA APLICACION

SUPERVISA LA ELABORACION Y
REPRODUCGION DE LOS EXAMENES E
INSTRUYE AL DEFARTAMENTO DE
EVALUACION PARA QUE REALICE LOS|#
PREPARATIVOS Y ELABORE LAS
HOTIFICACIONES PERSONAUZADAS PARA
LA APLICACION

REALIZA LOS PREPARATIVOS PARA LA
APLICACION, ELABORA LAS
HOTIFICAGIONES PERSONALIZADAS ¥
LAS ENVIA A LOS MIEMBROS DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

Oficsos o notifcatan
612

REGIBEN 84 NOTIFICAGION Y
» ACUDEN A LA APLICACION DE
EXAMEN

Otwcres o b ficersdn

COORDINA LA APLICACION Y
ENTREGA A LOS APLICADORES LOS
EXAMENES, LAS LISTAS DE

ASISTENGIA, LDS FORMATOS Y

MATERIALES NECESARIOS

[ Evimnene, mwaes e
Gaasonc, achide
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APLICADORES MENBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL | SUBDIRECCION DE EVALUACION Y DISERO
ELECTORAL DE PROGRAMAS
E-A0)
EN EL HORARIO ESTABLEGIDO, INICIAN
LA APLICACION, SOLIGITAN A LOS
MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONA
ELEGTORAL SE REGISTREN SUFIRMA Y
HORA DE LLEGADA, ENTREGAN EL
EXAMEN CGRRESPONDIENTE Y DAN LAS
INSTRUCCIONES RESPECTIVAS it
RECIBEN EL EXAMEN, LO
RESUELVEN Y LO ENTREGAN AL
APLICADO OR
CORRESPONDIENTE
61
RECIBEN LOS EXAMENES, LO
GUARDAN EN LOS SOBRES
B RESPECTIVOS Y LOS SELLAN ENEL
. HORARIO ESTABLECIDO DAN PCR
. GONCLUIDA LA APLICACION Y
REQUISITAN EL AGTA D arr
APUCACIGN
Olen dardhondn EN EL AREA DE SEGURIDAD DEL
Canprdins deexamen CENTRO, REVISA Y RECIBE EL
REGISTRD DE ASISTENCIA, LAS ACTAS
DE APLICAGION, LOS EXAMENES Y LOS
MATERIALES, E INSTRUYE AL
DEPARTAMENTQ DE EVALUACION QUE
LLEVE A CABO EL PROCESO OE
CALIFICACION, LA ELABORACION DH
\ AGTAS Y ESTADISTICAS
¥
D
& : . VISTC o
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SUBDIRECCION DE EVALUACION ¥ DISERO
DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROBRAMAS DIRECCION DE PROGRAMAS

L1

CALIFICA LOS EXAMENES,
ELABORA LAS ACTAS Y LAY
ESTADISTICAS. Y LOS ENTREGA A
LA SUBDIRECGION DE
EVALUACION ¥ DISERO DE
PROGRAMAS PARA Vo, Bo

Aclzn co edificathin,

oladeicas 618

REVISA LAS AGTAS, LAS

ESTADISTICAS Y LAS ENTREGA

AL DIREGTOR DE PROGRAMAS
PARA $U APROBACION

S Frmr— 620
3 wsladslcas
RECIBE, DA Yo Bo. E {NSTRUYE A
SUBDIRECCION DE EVALUACION Y
DISERQ GE PROGRAMAS PARA QIUE!
»| SE REALICE LA ENTREGA
CORRESPONDIENTE A LA COSEPE, A
L& JUNTA CJECUTIVA Y A LA
DEASPE
[}
\, INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE Actis s calffcaain,
\ EVALUACION P R QUE ENVIE LA whddbiis
ESTADIS ICAS Y LAS ACTAS DE
CALIFICAC] NALACOSPE A LA JUNTA

EJECUTIVA Y A LA DEASPE, ASI COMO QU
REGISTRE LAS CALIFICACIONES
CRTENIDAS POR LOS MIEMBROS DEL

SERVICIO PROTESIONAL ELECTORAL EN
BASE DE DATOS Y RESGUARDE EN EL
sz REA OE SEGURIDAD LOS EXAMENES
APLICADOS )
ENVIA s;\cms DE CALIFICAGION, Acia oot
ESTAIfﬁ S, REGISTRA LAS) L_/_J
cmmcncmnss RESGUARDA
GUSTODIA LOS EXAMENES APLICADOS[*
Atz de cSeaiin,
asiadsbors

¥y
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COSPE, JUNTA EJECUTIVA ¥ DEASPE SUBDIRECCION ,E;OEG"'FT"\-H:?‘"" YBISERO DE DIRECCION DE PROGRAMAS
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INSTITUTO EIECTGRAL
DEL DiSTRITC FEDERAL

ANEXO UNO _
FORMATO DE TABLA DE ESPECIFICACIONES PARA INTEGRAR BANCOS DE REACTIVOS

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

PROGRAMA DE FORMACION Y DESARROLLO (afio)
CURSO/ SEMINARIO

TABLA DE ESPECIFICACIONES PARA INTEGRAR BANCOS DE REACTIVOS

TEMATICN NUAL BE

PONDERACION

Deniominagion REACTIVOS

omamneni s & Sovimisin o e 770 7n3 &0 o st b et ke i e vt ngnet g

1
i :
i
1
oy oW ~ :
H : . :
[ : .
! H . :
' g :
B ! . -
: § : - :
. i ; : .
! .
;
i
H
;
i
:
:
;,
i
H
H El
;
H
] H
i
:
s
H
:
2 i
|
i :
H
H

TOTAL ; : ;

Aprobado por el Director de Programas
Nombre: firma:
Fecha:
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h 4
ANEXO DOS
FORMATO PARA INTEGRAR BANCOS DE REACTIVOS AL SISTEMA INFORMATICO

(opcion multiple)

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAIL
CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

PROGRAMA DE FORMACION Y DESARROLLO (afio)
CURSO

FORMATO PARA INTEGRAR BANCOS DE REACTIVOS DE OPCION MULTIPLE

12

13

14

15

16

17

18

19

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION };’I}g% APROBACION | APROBACION
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PROGRAMA DE FORMACION Y DESARROLLO___{ARO)

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CENTRO CE FORMACION Y DESARROLLO

BB COMPROBANTE PARA PRESENTAR LA (NUM. OPORTUNIDAD) DE ExamEN | FOLIO:
DEL CURSO;
APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNG NOMBRE (S}
E
PUESTO ADSCRIPCION
FECHA DE APLICACION: _ HORA: 10:00 hrs , SALON: ! ASIENTO: ’;
. . LUGAR: }g DIREGCION: ]

Entregé hoja de respuestas y examen

FIRMA DEL FUNGIONARIO

NOTA: ESTE COMPROBANTE ES EL DOCUMENTO OFICIAL GUE ACREDITA SU DERECHO A PRESENTAR EXAMEN, POR LO QUE DEBERA
CONSERVARLO Y FRESENTARLO EL DIA DE LA APLICACION, REVISE CUIDADDSAMENTE EL SALON Y ASIENTO QUE LE FUERON ASIGNADOS.

FIRMA DE AUTORIZACION {CFD}

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION ];ggl% APROBACION | APROBACION
. CONSEJO
CFDDP002 08/12/04 A RFR GDR FAM COSPE GENERAL




PROCEDIMIENTO CFD-DP002
IEDF Pagina 20 de 22

v INSTITUTO EECTORAL
DEL BISTRITC FEDERAL

ANEXQ CUATRO
FORMATO DE ACTA DE APLICACION DE EXAMENES

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.

IEDF PROGRAMA DE FORMACION Y DESARROLLO__ (ANO)

ACTA DE APLICACION DE EXAMENES

En las instalaciones de: _ {lugar de ta aplicacion) ubicadas en
(direccion) ,alas horas del dia ___ de de . dio inicio |s

aplicacién de los examenes correspondienies a la (num. oportunidad) de examen de
curso; , que forma parte del Programa de Formacién y Desarrollo___ (afio)___.

A la aplicacion asistieron funcionarios, motivo por el cual no fueron abiertos sobres que
contienen los cuadernilios de preguntas. Durante la aplicacién de los exdmenes se presentaron las

siguientes incidencias:

CIERRE DEL ACTA
No habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a las horas del dia de su inicio y

firman para constancia los que en ella participaron.

EL APLICADOR TESTIGO
NOMBRE, NOMBRE,
CARGO Y FIRMA CARGO Y FIRMA

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION ];}I.II%'{\IC()) APROBACION | APROBACION
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INSTITUTO EECTORAL
DEL DISTRITG FEDERAL

ANEXO CINCO
FORMATO DE ACTA DE CALIFICACIONES

// INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL \\\
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
IEDEF CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

INSTITUTO BECTORAL
DEL DISIRITO FEQERAL

PROGRAMA DE FORMACION Y DESARROLLO (ANO)____

ACTA DE CALIFICACIONES J/;

Aprobado por el Director de Programas
Nombre: firma:
Fecha:

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION ];/[}SEL% APROBACION | APROBACION
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DISTRIVO FEDERAL
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ANEXO SEIS
FORMATO DE ESTADISTICA DE RESULTADOS
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Instituto Electoral del Distrito Federal

Centro de Formacién y Desarrollo

Programa de Formacion y Desarrollo (aiio)

Num. de oportunidad de examen

CURSO:

TOTAL DE EXAMENES PRESENTADOS:

TOTAL DE EXAMENES ACREDITADOS:

TOTAL DE EXAMENES NO ACREDITADOS:

TOTAL DE EXAMENES NO PRESENTADOS:

CALIFICACION MAYOR OBTENIDA:

CALIFICACION MENOR OBTENIDA:

PROMEDIQ DE CALIFICACION:

EXAMENES CON CALIFICACION 10.0:

EXAMENES CON CALIFICACION 9.0
EXAMENES CON CALIFICACION 8.0

EXAMENES CON CALIFICACION
EXAMENES CON CALIFICACION
EXAMENES CON CALIFICAGION
EXAMENES CON CALIFICACION
EXAMENES CON CALIFICACION
EXAMENES CON CALIFICACION
EXAMENES CON CALIFICACION
EXAMENES CON CALIFICACION
EXAMENES CON CALIFICACION

-8.9:
-89
75-79
70-74:
6.0-6.9:
5.0-59:
4.0-49:
3.0-3.9:
20-29:
1.0-1.9:
0.0-

0.9:

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

SUPERVISIGN

VISTO
BUENO

APROBACION
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PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA EVALUACION DEL DESEMPENO

DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CODIGO: PROCEDIMIENTO CFDDP003

Rosario Flores Reyes, Subdireccion de Evaluacién y Disefio de

ELABORO:
Programas
SUPERVISO: Gabriel Diaz Rivera, Direccion del Centro de Formacién y Desarrollo
Vo. Bo.: Felipe Alba Martinez, Encargado del despacho de la Direccion
0. B0-: Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral

APROBO: Comisién del Servicio Profesional Electoral
APROBO: Consejo General
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1.0 Objetive

Establecer los criterios y pasos para llevar a cabo la Evaluacién del Desempefio de los
miembros del Servicio Profesional Electoral.

2.0 Alcance
Junta Ejecutiva
Comisién del Servicio Profesional Electoral
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
Centro de Formacion y Desarrollo
Miembros del Servicio Profesional Electoral
3.0 Generalidades

El Cédigo Electoral del Distrito Federal establece en el articulo 128 que la organizacion
del Servicio Profesional Electoral sera regulada por las normas establecidas en el mismo, y
por el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que labore en el
Instituto Electoral del Distrito Federal. En los articulos 68, fraccion III y 79, inciso 1) del
mismo ordenamiento, se dispone que la Comisién del Servicio Profesional Electoral
propondra al Consejo General los procedimientos administrativos que en materia del
Servicio Profesional Electoral elabore la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral.

De conformidad con lo establecido en los articulos 98, 99, 100, 102, 103, 104 y 105 del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que labore en el Instituto
Electoral del Distrito Federal, corresponde a la Junta Ejecutiva evaluar el desempefio del
Servicio Profesional e informar sus resultados al Consejo General. La Direccién Ejecutiva
de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, por medio del Centro de Formacién
y Desarrollo, operara ¢l sistema de Evaluacion del Desempefio.

La evaluacién del desempefio comprendera: los resultados obtenidos en el Programa de
Formacién y Desarrollo; los resultados obtenidos en la evaluacion del rendimiento, y
participacion, en su caso, en actividades complementarias de formacion y capacitacion.

Las evaluaciones del Rendimiento y del Programa de Formaciéon y Desarrollo seran
consideradas integralmente para efectos de la Evaluacion del Desempeflo con base en la
ponderacién que para cada una de ellas se establezca. La evaluacion del desempefio se
acreditara con una calificacion minima de 7.5, en una escala de 0 a 10.

PARA SER LLENADG UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | VISTO BUENO | APROBACION | APROBACION
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Los resultados de la evaluacion del desempefio deberan darse a conocer a los miembros del
Servicio Profesional Electoral en forma personal y confidencial.

3.1. Lineamientos y criterios penerales

3.1.1. La Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, a
través del Centro de Formacién y Desarrollo, llevarda a cabo en el primer
cuatrimestre de cada afio la evaluacidon del desempefio, correspondiente al afio
anterior, del personal de carrera.

3.1.2. Para efectos de la Evaluacion del Desempeiio las evaluaciones del Rendimiento y
del Programa de Formacién y Desarrollo se ponderardn de la siguiente manera:

3.1.2.1. En afio electoral o procedimiento de participacion ciudadana:

» 40% Promedio general del Programa de Formacién y Desatrollo.
» 60% Promedio general de la Evaluacién del Rendimiento.

3.1.2.2. En aiio no electoral:

50 % Promedio general del Programa de Formacion y Desarrollo.
50% Promedio general de la Evaluacién del Rendimiento.

3.1.3. La participacion en actividades complementarias de formacién y capacitacion, de
cardcter interno o externo, con valot curricular serd considerada de manera adicional
en la FEvaluacién del Desempefio del afio en el que la o las actividades hayan
concluido.

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA

IBENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | VISTO BUENO | APROBACION | APROBACION
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3.1.4. La participacion en actividades complementarias de formacién y capacitacién de

3.1.6.

caracter interno o externo, con valor curricular, sera considerada en la calificacion
final de la Evaluacién del Desempefio de acuerdo con los siguientes puntajes:

v Tipo de aeti i}
Publicacion de libro 1.
Publicacion de articulo de investigacion 0.5
Docencia a partir de nivel de licenciatura 0.5
Diplomado 0.2
Seminario 0.15
Curso o taller 0.1
Ciclo de cine-debate 0.05

El Centro de Formacién y Desarrollo ponderara los promedios generales de las
evaluaciones del Rendimiento y del Programa de Formacion y Desarrollo de cada
miembro del Servicio Profesional Electoral de acuerdo con lo establecido en el
numeral 3.1.2. La calificacion final de la Evaluacion del Desempefio sera producto
de la suma de dichos promedios y, en su caso, del puntaje que corresponda por la
participacién en actividades complementarias, el cual no podra ser mayor a 1.0
punto. La calificacién estard expresada en una escala de 0 a 10, incluyendo
decimales. En ningln caso podré ser mayor a 10.

La Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, a
través del Centro de Formacion y Desarrollo, presentara a la Junta Ejecutiva y a la
Comisién del Servicio Profesional Electoral, en el mes de abril, el informe
estadistico de los resultados (generales y por cargo) obtenidos por los miembros del
Servicio Profesional Electoral en la Evaluacién del Desempefio.

Una vez que el Consejo General conozca el informe de resultados de la Evaluacion
del Desempefio del personal de carrera, la Direccion Ejecutiva de Administracion y
del Servicio Profesional Electoral, a través del Centro, elaborara las notificaciones
personalizadas de los miembros del Servicio Profesional Electoral evaluados.

Los resultados de la evaluacion del desempefio deberan notificarse a los miembros
del Servicio Profesional Electoral en forma personal y confidencial, dentro de 15
dias posteriores a que el informe de resultados se haga del conocimiento del
Consejo General. Dicha notificacién deberd contener como minimo, los datos:
nombre; rango y nivel actuales; cargo o puesto, y adscripcién actuales; fecha de

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | VISTO BUENG | APROBACION | APROBACION
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ingreso al Instituto y al Servicio Profesional Electoral, y el resultado de la
Evaluacion del Desempefio.

4.0 Documentos aplicables /0 anexos

Notificacion de resultados de 1a Evaluacion del Desempefio

5.0 Definiciones

Promedio general del Programa de Formacién y Desarrollo: Es el resultado de la suma
de las calificaciones aprobatorias obtenidas en cada una de las actividades (cursos,
seminarios, talleres, etc.) del programa, dividido entre el mimero total de actividades
previstas en el mismo, expresado en una escala de 0 a 10, incluyendo hasta decimales.

Promedio general de la Evaluacién del Rendimiento: Es el resultado de la suma de las
calificaciones ponderadas asignadas por las instancias evaluadoras (jefe inmediato y a
cargo y, en su caso, subordinados, homélogos y el propio funcionario “autoevaluacion”) en
los factores de desempefio, actuacién y aprovechamiento con base en los indicadores
definidos para cada uno de ellos.

PARA SER LLENAPO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
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wpn CONSEJO
CFD-DP003 08/12/04 A RFR GDR FAM ‘ COSPE GENERAL




PROCEDIMIENTO CFD-DP003

Pagina 6 de 9

6.0 Descripcion del procedimiento

6.3. Conoce el

Consejo General.

informe de resultados de Ia
Evaluacion del Desempefio del personal de

Junta Fjecutiva

Consejo General

Actividad Responsable Doc. Empleada
6.1. En el mes de abril presenta a la DEASPE el
informe estadistico de resultados (general y por Informe de
cargo) de la Evaluacién del Desempefio para su CFD resultad9§ dela
Vo. Bo. Evalua01on~del
Desempertio
6.2. Recibe, revisa, da Vo. Bo., y lo envia a la Junta Informe de
Fjecutiva, para su aprobacién, y a la Comisién resultados de la
del Servicio Profesional Electoral. DEASPE Evaluacion del
Desempefio
6.2.1. Recibe y revisa el informe de resultados de la Informe de
evaluacién del Desempefio del personal de g resultados de la
carrera. COSPE Evaluacién del
Desemperio
6.2.2. Recibe, revisa, aprueba y lo presenta al Informe de

resultados de la

Evaluacion del
Desempefio
Informe de

resultados de la
Evaluacion del

carrera.
Desempeiio
6.4. Instruye a la DEASPE para que, a través del
Centro, elabore y entregue las notificaciones
personalizadas de los resultados obtenidos enla| Junta Ejecutiva
Evaluacién del Desempetio.
6.5. Elabora y entrega las notificaciones
ersonalizadas a los miembros del Servicio . .
p ) CFD Notificaciones
Profesional Electoral.
6.6. Recibe la notificacion y envia al Centro el Miembro del
acuse de recibo correspondiente en un plazo no Servicio Acuses de
mayor de 5 dias hébiles. Profesional recibo
Electoral
6.7. Recibe los acuses de las notificaciones y los
integra en los expedientes de los miembros del Acuses de
" : CFD )
Servicio Profesional Electoral. recibo
Fin del Procedimiento.
PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | VISTO BUENQ | APROBACION APROBACION
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7.0. Diagrama de flujo

CENTRO DE FORMACION ¥
DESARROLLO

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL
SERVICIO PROFESIONAL

ELECTORAL

COMISION DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

JUNTA EJEGUTIVA

IKICIO ’

61

EN EL MES DE ABRIL PRESENTA
A LA DEASPE EL INFORME
ESTADISTICO DE RESULTADOS
{GENERAL Y POR CARGO) DE LA
EVALUACION DEL DESEMPEROD
PARA 38U Vo Bo

Inlorme o resultados de la
Evalusciin del Dasempefo

82

[RECIBE, REVISA, DA Vo Bo, |
Y LG ENVIA A LA JUNTA
EJECUTIVA, PARA SU

FlaPrOBACION, ¥ A LA
COMISION DEL SERVICIC
PROFESIONAL ELECTORAL

1 Infarme do resultados da le
Ewaluacitin ¢el Desampalio

521

RECIBE Y REVISA EL INFORME
DE RESULTADOS DE LA
EVALUACION DEL DESEMPERO
DEL PERSONAL DE CARRERA

=4 LO PRESENTA AL CONSEIQ

622

RECIBE, REVISA, APRUEBA Y

GENERAL

anlgrme da rasubadas da la
Evatusoidn daf Dasompafic

Informe da resullados de |z
Evzluacién del Desempefio

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
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GENTRO DE EORMACION ¥ MIEMBROS DEL SERVICIO
CONSEJO GENERAL JUNTA EJECUTIVA DESARROLLO PROFESIONAL ELECTORAL
B3

CONOCE EL INFORME DE
RESULTADOS DE LA
EYALUACION DEL
DESENPERD DEL
PERSOHAL DE GARRERA

Informe da resuliadas da |2 64
Evafuaesn dol Dusampalo

INSTRUYE A LA DEASPE
PARA QUE, A TRAVES DEL
CENTRO, ELABORE Y
ENTREGUE LAS
»HOTIFICACIONES
PERSONALIZADAS DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS
EN LA EVALUACION DEL
DESEMPERQ 65
ELABORA Y ENTREGA LAS

NOTIFICAGCIONES
PERSONALIZADAS A LOS
MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESICHAL ELECTORAL

Moliticacwnes
68

ECIBE LA NOTIFICAT
ENVIA AL GENTRO EL
ACUSE DE RECIRO
GORRESPONDIENTE EN UN
PLAZO NO MAYOR DE 5
Diag HABILES

¥

A 4

Acuse de recipo

87

RECIBE LOS ACUSES DE LAS
NOTIFICACIONES ¥ L0S
INTEGRA EN LOS .
EXPEDIENTES CE LOS [T -
MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

Acuza de recibo

FIN

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
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ANEXO UNO
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
& DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
W e aciont OFICI0 No. |IEDF-DEASPE/000/00
México, DF,a__de___ de 200__
NOMBRE A_PATERNO A_MATERNO IHGRESD AL IEDF: adimm/iaio
CARGO ACTUAL .
ADSCR|PC|0N ACTUAL IRGRESCE AL SPE ddfmira/aio
RANGO ACTUAL: NIVEL ACTUAL:
PRESENTE.

De conformidad con et articulo 102 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
demds personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, le notifico los
resultados de la Evaluacion del Desempeno realizada en el ejercicio 200__, que obtuvo
Usted en el cargo de «Cargo_evaluado» con adscripcion «Area_ adscripcién_evaluada»,
dentro del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral del Distrito Federal,

EVALUACION DEL RENDIMIENTO 200_
PUNTAJE OBTENIDO: 0.0 CALIFICACION PONDERADA: 0.0

PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL 200_
PUNTAJE OBTENIDO: 0.0 CALIFICACION PONDERADA: 0.0

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE FORMACION Y CAPACITACION 200_
PUNTAJE OBTENIDO: 0.0

Evatuacion det Desempeno 200_
Calificacién: 0.0 Resultado: (ACREDITADO/ NO ACREDITADO)

Atentamente

NOMBRE ,
DIRECTOR EJECUTIVO DE ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

c.c.p.  Expediente.

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | VISTO BUENO | APROBACION | APROBACION
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PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR A LOS MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL LOS RESULTADOS DE LOS EXAMENES Y
EVALUACIONES DEL PROGRAMA DE FORMACION ¥ DESARROLLO.

CODIGO: PROCEDIMIENTO CFDDP 004

ELABORO: Rosario Flores Reyes, Subdireccién de Evaluacion y Disefio de Programas
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\\\ Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds personal que labore en el Instituto Electoral
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1.0 Objetivo

Establecer los critetios y pasos para notificar a los miembros del Servicio Profesional Electoral
los resultados que obtengan en los examenes y evaluaciones del Programa de Formacién y
Desarrollo.

2.0 Alcance

Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
Centro de Formacién y Desatrollo

* Direccién de Programas

»  Subdireccion de Evaluacién y Disefio de Programas

= Departamento de Evaluacion
Miembros del Servicio Profesional Electoral

3.0 Generalidades

El Cédigo Electoral del Distrito Federal establece en el articulo 128 que la organizacion del
Servicio Profesional Electoral sera regulada por las normas establecidas en el mismo, y por €l

del Distrito Federal, En los articulos 68, fraccion 11l y 79, inciso 1) del mismo ordenamiento, se
dispone que la Comisién del Servicio Profesional Electoral propondra al Consejo General los
procedimientos administrativos que en materia del Servicio Profesional Electoral elabore la
Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral.

De conformidad con el articulo 125 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demds
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, la Direccién Ejecutiva de
Administracién y del Servicio Profesional Electoral, por medio del Centro, dara a conocer, de
manera personal y confidencial, al personal de carrera los resultados de las evaluaciones del
Programa de Formacion y Desarrollo.

Asimismo, en el articulo 107, del mismo ordenamiento, se establece que el Centro notificara en
un lapso no mayor de diez dias hébiles posteriores a cada evaluacion, el resultado de la
evaluacion correspondiente.

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
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3.1. Lineamientos y criterios generales -

El Centro de Formacién y Desarrollo notificard a los miembros del Servicio Profesional
Electoral, de manera personalizada y confidencial, los resultados obtenidos en las
evaluaciones del Programa de Formacién y Desarrollo en un periodo no mayor a 10 dias
habiles posteriores a cada aplicacién, mediante una comunicacion oficial.

El comunicado oficial que realice el Centro de Formacién y Desarrollo contendra los
siguientes datos:

a) Nombre;

b) Rango y nivel actual;

¢) Cargo y adscripcion actual;

d)} Fecha de ingreso al Instituto y al Servicio Profesional Electoral;
¢) Nombre del curso, taller o seminario;

f) Periodo en el que se llevé a cabo el curso, taller o seminario;

g) Fecha de examen o evaluacion;

h) Namero de oportunidad del examen o evaluacion, y

i) Calificacion y resultado obtenido.

La calificacién de los ex4menes y evaluaciones se¢ expresard en una escala de 0 a 10
incluyendo décimas. Seran resultados aprobatorios cuando se obtenga, en una escala de 0
a 10 la calificacion minima de 7.5 y no aprobatorios cuando sean inferiores a esta ultima.
cifra.

La notificacion de resultados podrd acompafiarse de observaciones por parte del
instructor, cuando se trate de trabajos elaborados por los funcionarios del Servicio
Profesional Electoral.

Las notificaciones serdn enviadas, en original y copia, a los miembros del Servicio -
Profesional Electoral, los cuales deberan remitir al Centro en sobre cerrado el acuse de
recibo en un plazo no mayor de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de entrega, con
el objeto de que sean integradas en el expediente correspondiente.

4.0 Documentos Aplicables y/v Anexos

Formato de notificacion de resultados

5.0 Definiciones »

No aplicable
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6.0. Descripcion del Procedimiento

Responsable

Actividad Doc. Empleada
6.1. Instruye al Departamento de Eva}uacwn para que Subdireccion de
con el caricter de confidencial, elabore las . . .
notificaciones de resultados obtenidos por los Evel_lue}vclon y Notificaciones
miembros del Servicio Profesional Electoral. Disefio de de resultados
Programas
6.2. Elabora notificaciones personalizadas sobre los
resultados obtenidos por los miembros del Servicio
Profesional Electoral y remite a Ja Subdireccion de Departamento de Notificaciones
Evaluacién y Disefio de Programas, para su Evaluacion de resultados
validacion.
6.3. Recibe, valida y remite las notificaciones a la Subdireccion de
Direccién de Programas, para su validacién. Evaluacion y Notificaciones
Disefio de de resultados |
Programas ' '
6.4. Recibe notificaciones, las valida y las envia a la
Direccién Ejecutiva de Administraciéon y del Direccién d Notificaci
Servicio Profesional Electoral para recabar la firma ireceion ¢e otificaciones
del Director Ejecutivo. Programas de resultados
6.5. Firma las notificaciones y las remite al Centro para
su entrega a los Miembros del Servicio Profesional Notificaciones
Electoral. DEASPE de resultados
6.6. Guarda en sobres personalizados las notificaciones
originales de resultados, su acuse correspondiente y
en su caso la retroalimentacién del instructor, sella . .

. Departamento de Notificaciones
los sobres y los entrega en un lapso no mayor a diez Evaluacion de resultados
dfas hébiles a los miembros del Servicio Profesional
Electoral.

6.7. Reciben, firman y envian al CFD el acuse de recibo Miembros del
en un plazo no mayor de 5 dfas habiles. Servicio Notificaciones
Profesional de resultados
Electoral
PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
IDENTIFICACIONT 116N | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION | MISTO | APROBACION | APRORACION *
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Actividad Responsable Doc. Empleada 2
6.8. Recibe los acuses de las notificaciones y los integra -
en los expedientes de los miembros del Servicio Departamento de
Profesional Electoral. Evaluacion
% Fin del Procedimiento.
/
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7.0. Diagrama de Flujo

SUBDIRECCION DE
EVALUACION ¥ DISERO DE
PROGRAMAS

DEPARTAMENTO DE EVALUACION

DIRECCION DE PROGRAMAS

INICIO

l 6.1.

INSTRUYE AL DEPARTAMENTO
DE EVALUACION PARA QUE
GCON EL CARAGTER DE
CONFIDENGIAL, ELABORE LAS
NOTIFICACIONES DE
RESULTADGS OBTENIDOS POR
LOS MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

Hotificaclonas de resullados

8.2

ELABORA NOTIFICACIONES
PERSONALIZADAS SOBRE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS POR LOS
»MIEMBROS DEL SERVICIO

6.3.

RECIBE, VALICA Y REMITE LAS
NOTIFIGACIONES A LA

PROFESIONAL ELECTORAL Y REMITE
A LA SUBDIRECCION DE
EVALUACION ¥ DISENO DE
PROGRAMAS, PARA SU VALIDACION

Nokilicaciones de resuifades

F Y

DIREGGION DE PROGRAMAS
PARA SU VALIDACION

Hotdicaglongs de resvliados.

64

RECIBE NOTIFICACIONES, LAS
VALIDA ¥ LAS ENVIA A LA
DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL PARA
REGABAR LA FiRMA DEL DIRECTOR
EJECUTHVO

Nolificaciones de resukiadas

A
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DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO DEPARTAMENTO DE EVALUACION ngrgggﬁ :LE'EL“‘E%‘T"O'%';’L
PROFESIONAL ELECTORAL

6.9.

FIRMA LAS NOTIFICACIONES Y
LAS REMITE AL CENTRQ PARA
SU ENTREGA A LOS MIEMBROS
DEL SERVIC|O PROFESIGNAL
ELECTORAL 6.5.

Natificacidn de resultados

GUARDA EN SOBRES PERSONALIZADOS
LAS NOTIFICACIQONES ORIGINALES DE
RESULTADOS, SU ACUSE
CORRESPONDIENTE Y EN SU CASQ LA
»! RETROALIMENTACION DEL INSTRUCTOR,
SELLA LOS SOBRES Y LOS ENTREGA EN
UN LAPSO NO MAYOR A DIEZ DIAS
HABILES A LOS MIEMBROS DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELEGTORAL

8.7.

HNobficacion dé resulladas

RECIBEN, FIRMAN ¥ ENVIAN AL
CFD Eb. ACUSE DE RECIRO EN
UN PLAZO NO MAYOR DR 5 DIAS
»| HABILES

Notification de resuliados

6.8.

RECIBE LOS ACUSES DE LAS
NOTIFICACIONES ¥ L0S INTEGRA EN
LOS EXPEDIENTES DE LOS MIEMBROS
DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL

FIN
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ANEXO UNO
Formato de notificacion de resultados

IEDF

[NSTITUTC ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

NOMBRE:
CARGO:
ADSCRIPCION

RANGO:  NIVEL:

PRESENTE

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

Oricio No. DEAYSPE/0000/00

México, DF, (dia) de (mes}) de (afio)

FECHA D IRGRESO AL LEDF.

FECHA LE INGRESO AL 5. BB

Conforme a los articulos 107 y 125 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, le notifico la calificacion y el
resultado que obtuvo en la (num.oportunidad) de (examen, evaluacién) del (seminario/
curso) (Denominacion) dentro del Programa de Formacion y Desarrollo (afio).

i T T R AT o R T,

[ Cuascr

! PERIODO: DEL (DIA) DE (MES) AL (DIA) DE (MES) DE (ANO)

= -

Cahﬁcacwn | | _Resultado

.

Atentamente

(NOMBRE)
DIRECTOR EJECUTIVO

C.c.p. [Nembre). Director del Centro de Formacion y Desarrollo.- Presente

Expediente.
PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR EL AREA EMISORA
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PROCEDIMIENTQ PARA REALIZAR LA READSCRIPCION DE LOS MIEMBROS
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CODIGO: PROCEDIMIENTO CFD DO 004

ELABORO: Lic. Laura Rosales Avalos, Jefatura del Departamento de Registro
SUPERVISO: Lic. Sergio Aquiles Gonzalez Godinez, Direccién de Operacién
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1.0 Objetivo.

Establecer los criterios y pasos a seguir para realizar la readscripcién de los miembros del

Servicio Profesional Electoral.

2.0 Alcance.

Comision del Servicio Profesional Electoral
Junta Ejecutiva
Secretario Ejecutivo

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral

0 0o B O o

Unidades administrativas que cuenten con miembros del Servicio Profesional
Electoral

Centro de Formacién y Desarrollo

C

0 Miembros del Servicio Profesional Electoral

3
k
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3.0 Generalidades.

En apego a lo establecido en los articulos 68, fracciones 11 y III, 74 Ter, fraccién X1V, 128
y 130, fraccion I, inciso h) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, asi como 6, 139, 140 y
141 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, y demés personal que labore en el
Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto) la Direccién Ejecutiva de Administracién
y del Servicio Profesional Electoral (Direccién Ejecutiva), a través del Centro de
Formacién y Desarrollo {Centro) presenta el procedimiento para las readscripciones de los

miembros del Servicio Profesional Electoral,

3.1 El articulo 68 fraccién 1l y IH del Cédigo sefiala que la Comisién del Servicio
Profesional Electoral, tiene como atribucion supervisar el cumplimiento de
politicas generales, programas, criterios, lineamientos y procedimientos vigentes
en materia del Servicio Profesional Electoral, asi como proponer al Consejo
General los procedimientos administrativos en materia del Servicio Profesional
Electoral, que elabore la Direccién Ejecutiva de Administracion y Servicio

Profesional Electoral

3.2 El articulo 74 Ter, fraccion XIV del Codigo refiere que una de las atribuciones de
la Junta Ejecutiva es someter a la consideracién del Consejo General las
propuestas de incorporacion, del Personal del Servicio Profesional Electoral y
conocer de las comisiones, licencias y readscripciones del Personal del Servicio
Profesional Electoral, que provisionalmente haya autorizado el Secretario

Ejecutivo; informando de estas al Consejo General.

3.3 El articulo 128 del Cédigo indica que la organizacién del Servicio Profesional
Electoral serd regulada por las normas establecidas por el Cddigo y por las del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral, aprobado por ¢l Consejo General. El

Estatuto que expida el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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desarrollard y reglamentara las bases normativas para organizar y desarrollar el

Servicio Profesional Electoral,

3.4 El articulo 130 en el inciso h) del Codigo especifica que el Estatuto deberi

establecer las normas para ascensos, movimientos y demds condiciones de trabajo.

3.5 De acuerdo con el articulo 139 del Estatuto, correspondera al Secretario Ejecutivo
autorizar en forma provisional las readscripciones y comisiones temporales del
personal de carrera, las cuales serdn definitivas si la Junta Ejecutiva no formula

observaciones al conocer de éstas.

3.6 Los articulos 140 y 141 del Estatuto establecen que el personal de carrera podré
ser readscrito en 6rganos centrales y desconcentrados del Instituto en el cargo o el
puesto del mismo cuerpo, rango y nivel que le corresponda, de conformidad con

las necesidades del servicio,

3.7 De acuerdo a lo anterior, el Secretario Ejecutivo determinard la readscripcidn de
los miembros del Servicio Profesional, para tal efecto podrd auxiliarse de los
Titulares de las unidades administrativas que cuenten con miembros del Servicio

Profesional Electoral.

3.8 Los miembros podran solicitar su readscripcién, siempre y cuando:
a) Tengan una antigiiedad minima de dos afios en el Servicio Profesional
Electoral y un afio en el 4rea de adscripcion.
b) Que cuenten con el Vo. Bo de los superiores jerdrquicos.
c) Los funcionarios entreguen un programa de trabajo en el cual se detallen

las aportaciones que pretenden realizar en esa adscripcion.
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4.0 Documentos aplicables v/o anexos.

1. No aplica

5.0 Definiciones.

Readscripcion: El proceso mediante el cual el personal del Instituto cambia de lugar de
trabajo por necesidades especificas del servicio conservando el mismo cuerpo, rango y

nivel que le corresponda.

Se entendera por necesidades del servicio: las situaciones que afecten el cumplimiento

de las metas institucionales o la vacante de alguna plaza.

Solicitud: Documento que presenta por escrito un miembro del Servicio Profesional
Electoral que desea ser readscrito por motivos profesionales, en el que se sefiala:
nombre del solicitante, cargo o puesto que desempeiia, drea de adscripcidn; y los
motivos que fundamentan su cambio de adscripcién. También lo puede presentar un
titular de unidad administrativa que cuente con miembros del Servicio Profesional
Electoral para atender las situaciones que afecten el cumplimiento de las metas

institucionales o la vacante de alguna plaza.

Dictamen: documento que presenta el Centro, en ¢l que fundamenta y expone las

causales de la readscripcion.

Oficio de readscripcion: documento que emite el Secretario Ejecutivo mediante el que

autoriza el cambio de adscripcidn y sefiala la vigencia de dicho movimiento,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVQS
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6.0 Descripcion del procedimiento.

. . D s
Actividad Responsable ocumentacion
empleada
6.1 Deteccién de necesidades en dos Secretario Ejecutivo
vertientes
6.1.1  Atender las situaciones Secretario Ejecutivo | Reportes de
extraordinarias que afecten el trabajo
cumplimiento de las metas
institucionales o a la integracién de
grupos de trabajo.
6.1.2  Solicitud de readscripcion al Miembro del SPE | Oficio
Secretario Ejecutivo.
6.2 Instruye a la DEASPE para que Secretario Ejecutivo | Oficio
integre el expediente de los
miembros involucrados y, elabore ¢l
Dictamen.
6.3 Recibe instruccién e indica al Centro DEASPE Oficio
que integre el expediente y elabore ¢l
proyecto de dictamen de
readscripcién
6.4 Integra el expediente y elabora el Centro Expediente
proyecto de dictamen de Proyecto de
readscripcion y lo envia a la dictamen
DEASPE para su validacion.
Pasa al 6.8
6.5 Recibe y envia a la DEASPE la Secretario Ejecutivo | Solicitud
solicitud y anexos para su analisis. Anexo
6.6 Recibe y envia al CFD para que DEASPE Solicitud
analice, elabore el informe y el Anexo
Proyecto de dictamen.
6.7 Recibe, analiza, elabora el informe, el Centro Solicitud
Proyecto de dictamen y los envia a la Anexo
DEASPE para su validacién. Informe
Dictamen
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Actividad Responsable Documentacion
empleada
6.8 Revisa, valida el informe, el Proyecto Centro Informe
de dictamen y los envia al Secretario Dictamen
Ejecutivo para su aprobacion.
6.9 Recibe informe y dictamen para Secretario Ejecutivo | Informe
emitir su resolucion. Proyecto de
dictamen
6.10 Resolucién. Secretario Ejecutivo
6.10.1 NO DEASPE Oficio
Envia al funcionario oficio de
negativa.
- 6102 SI Secretario Ejecutivo | Oficio
Envia al funcionario el oficio de
readscripcion.
. 6.11 Recibe oficio de negativa. Secretario Ejecutivo | Oficio
6.12 Recibe oficio de readscripcion. Funcionario Oficio
6.13 Envia el dictamen a la Junta Secretario Ejecutivo | Dictamen
Ejecutiva para que emita el acuerdo
correspondiente y a la COSPE para
‘ su conocimiento.
6.14 Recibe dictamen y lo agenda. Junta Ejecutiva | Dictamen
6.15 Hace definitiva la readscripcién y Junta Ejecutiva | Acuerdo
emite el acuerdo correspondiente.
6.16 Recibe el acuerdo de readscripcion lo Centro
registra en la base de datos y lo
integra al expediente
correspondiente.
' FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo
SECRETARIO EJECUTIVO DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRAGION ¥ DEL CENTRO DE FORMACION Y
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL DESARROLLO
INICIO
6.1
DETECCION DE NEGESIDADES
EN DOS VERTIENTES
l 6.1.1 l 612
ATENDER
£S QUE
pilivicingy EL MIEMBRO DEL
SPE ENVIAN LA
UMPLIMIENTO OE
qums SOLIGITUD DE
INSTITUGIONALES READSCRIPCION
O INTEGRACION DE AL SECRETARIO
GRUPOS DE EJEGUTVG
TRABAJD
6.2
INSTRUYE A LA
DEASPE PARA GUE
INTEGRE EL
EXPEDIENTE DE LOS )
FUNCIONARIOS
INVOLUGRADOS ¥
ELABGRE EL 63
DICTAMEN
RECIBE INSTRUGCION E INDICA
AL GFD QUE INTEGRE EL
EXPEDIENTE ¥ ELABORE EL
PROYECTO DE DICTAMEN DE
READSCRIPCION 8.4
OFICIO
INTEGRA EL EXPEDIENTE ¥
ELABORA EL PROYECTO DE
DIGTAMEN Y LO ENVIA A LA
DEASPE PARA SU VALIDACION
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SECRETARIO EJECUTIVO

DIRECCIAN EJECUTIVA DE ADMINISTRACIIN ¥
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

Y DESARRO

CENTRO DE FORMACION

LLO

6.5

RECIBE Y ENVIA A LA DEASPE {A
SOLICITUD Y ANEXOS PARA SU

ANALISIS

L.

RECIBE Y ENVIA AL CFD PARA QUE
ANALICE, ELABORE EL {NFORME Y EL

PRGYECTO DE DICTAMEN

SOLICITUR
ANEXOS

6.7

\ 4 6.8

RECIBE, VALIDA EL INFORME ¥ EL
PROYECTO DE DICTAMEN Y Los
ENVIA AL SECRETARIO EJECUTIVO

6.9

RECIBE INFORME Y DICTAMEN
PARA EMITIR 8U RESOLUCION

PROYECTO DE
DICTAMEN

PARA SU APROBACION

PROYECTO DE
DICTAMEN

PARA SU VALIDACION

RECIBE, ANALIZA, ELABORA EL
INFORME ¥ EL. PROYECTO DE
DIGTAMEN ¥ LOS ENVIA A LA DEASPE
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SECRETARIO EJECUTIVO MIEMBRO DEL SPE

8.10.1
Emite ENVIA OFICIO DE NEGATIVA
Resolugién
OFICIO
v 6.11

RECIBE OFICIO DE NEGATIVA

OFICIO

Envin QFICIO DE
READSCRIPCION

OFICIO

FIN

6.12

RECIBE OFICIO DE
READSCRIPGION

OFICIO
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CENTRO DE FORMACION
Tl ECRETA
JUNTA EJECUTIVA SECRETARIO EJECUTIVO ¥ DESARROLLO
6.13
ENVIA EL DICTAMEN A EA JE PARA
QUE EMITA EL ACUERDO
CORRAESPONDIENTE Y A LA COSPE
PARA 8U CONOCIMIENTO
. DICTAMEN
6.14
h 4
RECIBE DICTAMEN Y LC AGENDA
DICTAMEN
6.15
HAGE DEFINITIVA LA READSCRIPCION
Y EMITE EL ACUERDO
CORARESPONDIENTE
ACUERDO DE .
READSCRIPCION
616
RECIBE EL ACUERDQ DE
| READSCRIPCION, LO REGISTRA EN LA
¥ |BASE GE DATOS Y LO INTEGRA EN EL
EXPEDIENTE CORRESPCONDIENTE
ACUERDC DE
READSCRIPCION
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PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR EL CA TALOGO GENERAL DE CARGOS ¥
PUESTOS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL DEL INSTITUTO

ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

cODIGO: PROCEDIMIENTO CFD DO 003
ELABORO: Lic. Laura Rosales Avalos, Jefatura del Departamento de Registro
SUPERVISO: Lic. Sergio Aquiles Gonzélez Godinez, Direccién de Operacion
Vo. Bo.: Mitro. Gabriel Diaz Rivera, Direcci6n del Centro de Formacion y
Desarrollo
C.P. Felipe Alba Martinez, Encargado del despacho de la Direccién
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral
APROBO: Comisién del Servicio Profesional Electoral
APROBO Consejo General
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1.0 Objetivo

Establecer los criterios y pasos a seguir para actualizar del Catalogo General de cargos y

puestos del Instituto Electoral del Distrito Federal correspondientes al Servicio Profesional

Electoral.

2.0 Alcance

Consejo General

Comisién del Servicio Profesional Electoral
Junta Ejecutiva

Secretario Ejecutivo

Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral

¢ o o 0O o D

Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas que cucnten con miembros del Servicio

Profesional Electoral

o Centro de Formacién y Desarrollo
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3.0 Generalidades.

En apego con lo establecido en los articulos 74 Ter, fraccién VIII, 128 y 130, inciso b) del
Cédigo Electoral del Distrito Federal (Codigo); 13, 14, 15, 16 y 63 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral, y demés personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal (Estatuto), la Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral (Direccion Ejecutiva), a través del Centro de Formacién y Desarrollo (Centro)
presenta el procedimiento para actualizar los perfiles y las descripciones de puestos del

Servicio Profesional Electoral.

3.1 El Cédigo determina en el articulo 74 Ter, fraccion VIII, que una de las atribuciones de
la Junta Ejecutiva es someter a la consideracion del Consejo General, las propuestas de

creacion de su estructura para el mejor funcionamiento del Instituto asi como el

Catalogo de Cargos y Puestos.

3.2 Fl articulo 128 del Cédigo seftala que la organizacion del Servicio Profesional Electoral
serd regulada por las normas establecidas por el Cddigo y por las del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral, que apruebe el Consejo General. El Estatuto que expida
el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal desarrollara y

reglamentard las bases normativas organizar ¥y desarrollar el Servicio Profesional

Electoral.

3.3 El articulo 130, fraccién b) del Cédigo también estipula que el Estatuto debera
establecer las normas para formar el Catdlogo de Cargos y Puestos del Instituto

Electoral del Distrito Federal.

3.4 En el articulo 13 del Estatuto se define que, la Direccion Ejecutiva elaborard el proyecto

de Catdlogo de cargos y puestos del personal del Instituto, que tendrd como objeto
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establecer la clasificacién y descripcion de los cargos y los puestos que integran la

estructura organica y ocupacional del Instituto.

3.5 De acuerdo con el articulo 14 del Estatuto, el Catdlogo deberd contener dos apartados:

e TLos cargos y puestos de la estructura organica y ocupacional del Instituto que seran
exclusivos del Servicio Profesional, vinculados con la estructura de rangos
dispuesta en este Estatuto, y

e Los cargos y puestos de la estructura orgénica y ocupacional del Instituto que

correspondan a la rama administrativa.

3.6 El articulo 15 del Estatuto refiere que el Catalogo deberd contener, como minimo, los
siguientes aspectos:
I Identificacién y homologacion, en su caso, de los cargos y puestos;
1I. Responsabilidad de cada cargo y puesto;
1. Clasificacion y agrupacién de cargos y puestos por rama, tipo de actividad,

nivel y funcién, a partir del cargo de Consejero Presidente del Consejo

General, y

IV. Cédulas de identificacién por cada uno de los cargos y puestos, en las que se
precisara:
a)  Denominacién;
- b) Rama, tipo y clasificacion;

¢)  Funcién genérica,

d)  Principales funciones;

e) Posicién dentro de la estructura;

f) Relaciones de autoridad y comunicacion con cargos y puestos
superiores, similares e inferiores;

g)  Descripcién de requisitos que se deberan acreditar para su ocupacion, y

h)  Perfil.
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37 En el articulo 16 del Estatuto se establece que para la elaboracion y, en su caso,
actualizacién del Catalogo, ia Direccién Ejecutiva debera efectuar el andlisis, la
clasificacion y la evaluacion de los cargos y puestos del Servicio Profesional y los que

correspondan al personal administrativo.

Para esto las dreas del Instituto presentardn a la Direccién Ejecutiva la propuesta
fundada de los cargos y puestos que deban ser actualizados, a efecto de que sea
sometida a la consideracién de la Junta Ejecutiva. Dicho 6rgano ejecutivo la someterd a
aprobacién del Consejo General, previa opinién de la Comisién de Administracion y de
la Comisién del Servicio Profesional Electoral, en sus respectivos ambitos de
competencia analizarén los correspondientes al Servicio Profesional Electoral y a la

rama administrativa.

3.8 En el articulo 63 del Estatuto se define la estructura de Ia carrera dentro del Servicio
Profesional y los requisitos para tener acceso a los diversos rangos y niveles de los

cuerpos, a saber:

it s
Rangoy' | 'crmaneiy
Nivel ‘| minima’p
. nivel: s e ERORIOE: - :
Titulo profesional Titulo profesional
o formacibn o formacién
equivalente, equivalente, ;
2 1afio experiencia en ¢l 2 1afio experiencia en el S;zﬁ;go
Directivo ejercicio Director de Supervisor ejercicie Juridico o
Vi Electoral profesionaten  |Area contforme | III Técnico profesionalen | ¢ b ginemen
funciones al Catalogo Electoral funcicnes conforme al
equivalentes, equivalentes, eatilogo
" haber patticipado - haber participado B
1 1ato en tres procesos 1 1ana &N U proceso
electorales electoral,
Titulo profesional Titulo profesional
o formaci6n o formacién
equivalente, equivalente, .
1 experjencig enel - exper?em:ag en ¢l
i e Coordinador gJericto Coordinador * tafe Especlalista ejercicla Deggf?zifem
v Flectoral profesional en Dustrital I Téenico profesionalen [ 5" o
funcicnes Electoral funciones al catslogo
equivalentes, equivalentes, &
haber participado haber participado
1 1aflo en tres procesos 1 1afie en urt procese
electorales electoral
Titulo
profesional o
fermacion
2 1afto equ_'walgnle, . 2 1 afio
| epetenciaenel | pirestor .
Supervisor ejercicio Distss 0 100% de créditos | 14,4
v Especializado rofesional en istrital I perative de mvel er de
Tilectoral P funciones (’%nfgfne al Electoral Ticenctatura Proyecto
eguivatentes, atalogo
" haber 5
t Laho participado en 1 1afio
dos procescs
electorales
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El Secretario Ejecutivo expedir el oficio de actualizacién de los petfiles solicitando, a cada
unidad administrativa que en un lapso no mayor a cinco dias hdbiles, le sean enviados los
perfiles actualizados de cada érea. Posteriormente el Centro analizard los cambios

realizados y mantendra reuniones de trabajo con las dreas para los ajustes necesarios en un

lapso no mayor a treinta dias habiles.
Una vez que se tenga la version definitiva se enviara el documento a la Junta Ejecutiva para
que agende su revision, andlisis y aprobacion en la proxima sesion; en un periodo no mayor

a 30 dias habiles, después de recibido, la Junta Ejecutiva lo enviard a la Comision para

recabar su opinién, a fin de someterlo a la aprobacion del Consejo General.

4.0 Documentos aplicables y/o anexos.

1. No aplica

5.0 Definiciones.

Perfil; Conjunto de rasgos profesionales que caracterizan a un cargo o puesto especifico en

cuanto a conocimientos, habilidades y aptitudes.

Cargo: La denominacion que se asigna en la estructura ocupacional para la funcién

especifica de los mandos medios y superiores, y que se define en el Catalogo General de

Cargos y Puestos.

Puesto: La denominacion que se atribuye en la estructura ocupacional para una plaza

especifica y que se define en el Catalogo General de Cargos y Puestos.
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6.0 Descripcion del procedimiento.

Actividad Responsable Documentacion

empleada

6.1 Remite oficio y archivos solicitando, Secretario Oficio
a l.as Direcciones EJecutlva§ y de Ejecutivo Perfiles aprobados
Unidad que cuenten con miembros
del Servicio Profesional Electoral, la
actualizacion de  los  perfiles
aprobados por ¢l Consejo General.

62  Recibe oficio y archivos, analiza la Direcciones Oficio
informacién, actualiza los p’erﬁles Ejecutlyas Vde | perfiles aprobados
elabora su propuesta y la envia a la Unidad
DEASPE.

6.3 Recibe propuesta de actualizacion de DEASPE Propuesta de perfiles
perfiles y la envia al Centro para su
andlisis, clasificacién y evaluacion.

6.4  Recibe propuesta, analiza, clasifica y Centro Propuesta de
evalia, ¢ integra la propuesta de actualizacién del
actualizacién del Catalogo de Cargos Catalogo
y Puestos del Instituto Electoral del
Distrito Federal los perfiles y
descripciones de puestos del SPE.

6.5  Envia la propuesta de actualizacion a Centro Propuesta de
la DEASPE para su validacion y, en actualizacién del
su caso, remision a la Junta Catalogo
Ejecutiva.

6.6  Valida y, en su caso, remite la DEASPE Propuesta de
propuesta de actualizacion a la Junta actualizacion del
Ejecutiva para su aprobacion Catalogo

6.7 Recibe la propuesta, la revisa y, ensu| Junta Ejecutiva | Propuesta de
caso, la aprueba, de no aprobarlo actualizacion del
regresa al paso 6.4. Catalogo

6.8  Envia la propuesta a la Comisién| Junta Ejecutiva |Propucsta de
para que emita su opinidn, actualizacion del

Catalogo
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. Documentacion
Actividad Responsable o acko
empleada
6.9 Recibe, revisa y emite su opinion al Comision Propuesta de
respecto. actnalizacion del
Catélogo
6.10 Recibe opinién sobre la propuesta y,| Junta Ejecutiva | Propuesta de
en su caso, realiza las correcciones actualizacion del
pertinentes para someterla a la Catalogo
aprobacion del Consejo General.
6.10.1 En su caso, recibe las correcciones, DEASPE Propuesta de
las realiza y devuelve la propuesta a actualizacion del
la Junta Ejecutiva. Catalogo
6.11 Aprueba la propuesta de| Consejo General |Propuesta de
actualizacion de los perfiles ¥y actualizacién del
descripciones de puesto del Servicio Catalogo
Profesional Electoral.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

- Direcciones .
Direccién . . Secretario
Centro Ejecutiva Ejecutivas y de Eiecutivo
Unidad con SPE }
61
Remuite oficio ¥
archivos solicitando, &
fas Direceiones
Ejecutvas y de
Unidad que cuenten
con miembros del
SPE, la actualizacién
6.2 de los perfiles
: aprobadoes por
y Conseje General
Reciben oficio de
actualizacidn de
perfiles aprobados
con archives,
| i
informacién, Perfites aprobades
B.3 elaboran su .
propuesia y la envian
ala DEASPE
Recibe propuesta de
actualizacién de
perfiles ¥ la envia al
Centro para su
analisis, Perfiles aprobados
6.4 clagificacidn y
evaluacién
Recibe propuesta,
anahiza, clasifica, Propuesia de
evalia e integra la actualizacdn de

propuesta de perfiles
actuahizacién del
Catalogo general de
cargos ¥ puestos del
1EDY coriespondiente
al SPE

Propuesta de

actualizacidn

Envia propuesta a la
DEASPE pata s
validacidn y, en su
case, 1eems6n a la

Junta Ejecutiva 6.6

Propuesta de Valida y, en su ¢aso,
actualizacién remite a la Junta
Ejccutiva

Propucsta de
actualizacién
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Direccion . . Y .
Ei : Junta Ejecutiva Comision Consejo General
jecutiva
6.7
Recibe, la
propuesta, la revisa
¥, €N Su case, la
aprusba
Propuesta de
actualizacidn
68
Envia la pLopuesta,
a la Comisién para
que ernita su
opinén 8.9
Propuesta de i
actualizacidn Recibe la propuesta,
revisa y emite SUu
opmidn &l respecto
Piopuesta de
actualizacion
6.10
h
Recibe opumdn
6.10.1 sobre la propussta y,
en su casa, reahza
las correccliones
ER $u caso, recibe pertinentes para
las corvecclones, las someterlaala
realiza y devuelve Ta [t apLobacién del
propuesta a la Junta p: Consejo General
Ejecuisva 6.11
Propuesta de
Propucst a. de actualizactdn Aprucha le
actualizacién
propussta de
actualizacién del
Catalogo general de
cargos ¥ puestas del
1EDF
Catilogo aprobado
Fin
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PROCEDIMIENTO PARA COMISIONAR TEMPORALMENTE A LOS MIEMBRQS
DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CODIGO: PROCEDIMIENTO CFD DO 006

ELABORO: Lic. Laura Rosales Avalos, Jefatura del Departamento de Registro

SUPERVISO: Lic. Sergio Aquiles Gonzilez Godinez, Direccién de Operacion

' Vo. Bo.:

APROBO:

APROBO

Mtro. Gabriel Diaz Rivera, Direccién del Centro de Formacion y
Desarrollo

C.P. Felipe Alba Martinez, Encargado del despacho de la Direccién
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral

Comisién del Servicio Profesional Electoral

Consejo General

A o i

Péagina
OBIJETIVO 2
ALCANCE 2
GENERALIDADES 3
DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS 6
DEFINICIONES 6
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 8
DIAGRAMA DE FLUJO 10
ANEXOS Pigina
1. Noaplica
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1.0 Objetivo.

Establecer los criterios y pasos a seguir para comisionar temporalmente a los miembros del

Servicio Profesional Electoral.

O 0O e 0o o o o

Junta Ejecutiva

Secretario Ejecutivo

Unidades administrativas del Instituto

Centro de Formacién y Desarrollo

Comisidn del Servicio Profesional Electoral

Miembros del Servicio Profesional Electoral

2.0 Alcance.

Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral
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3.0 Generalidades.

De conformidad con lo establecido en los articulos 68, fracciones Il v 1L, 74 Ter, fraccion
XIV, 128 y 130, fraccidn I, inciso h) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, asi como 6,
139 y 142 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, y demds personal que labore en el
Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto) se presenta el procedimiento para

comisionar temporalmente a los miembros del Servicio Profesional Electoral.

3.1 El articulo 68 fracciones II y III del Cédigo sefiala que la Comisién del Servicio
Profesional Electoral, tiene como atribucién supervisar el cumplimiento de
politicas generales, programas, criterios, lineamientos y procedimientos vigentes
en materia del Servicio Profesional Electoral, asi como proponer al Consejo
General los procedimientos administrativos en materia del Servicio Profesional
Electoral, que elabore la Direccién Ejecutiva de Administracion y Servicio

Profesional Electoral

3.2 El articulo 74 Ter, fraccién XIV del Cédigo estable que una de las atribuciones
de Ia Junta Ejecutiva es. someter a la consideracién del Consejo General las
propuestas de incorporacién, del Personal del Servicio Profesional Electoral y
conocer de las comisiones, licencias y readscripciones del Personal del Servicio
Profesional Electoral, que provisionalmente haya autorizado el Secretario

Ejecutivo; informando de estas al Consejo General.

3.3 El articulo 128 del Codigo seiiala que la organizacién del Servicio Profesional
Electoral sera regulada por las normas establecidas por el Cédigo v por las del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral, que apruebe el Consejo General. El
Estatuto que expida el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal
desarrollard y reglamentara las bases normativas para organizar y desarrollar el

Servicio Profesional Electoral.
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3.4 El articulo 130 en el inciso h) del Cédigo refiere que el Estatuto debera establecer

las normas para ascensos, movimientos y demés condiciones de trabajo.

3.5 El articulo 142 del Estatuto sefiala que, el personal de carrera podrd ser
comisionado temporalmente para desempenar funciones distintas de las de su

adscripcién, de acuerdo con las necesidades del Instituto.

3.6 El articulo 139 del Estatuto establece que, corresponderd al Secretario Ejecutivo

autorizar en forma provisional las comisiones temporales del personal de carrera.

3.7 Las areas que requieran apoyo deberdn eniregar una solicitud al Secretario
Ejecutivo en la que se especifique:

a)  Las actividades a realizar.

b)  Einimero de personas que solicita.

¢) El periodo de la comisién.

d)  El perfil que se requiere para realizar las actividades.

e) El jefe a cargo en esta responsabilidad quien a su vez serd el responsable de

evaluar la actividad.

f)  Launidad administrativa y el lugar en donde se realizarin las actividades.

g) Elsistema que se utilizara para ¢l registro de asistencia.

h)  El horario al que se sujetara el personal comisionado, y

i)  El programa de trabajo que se implementara.

3.8 El Secretario Ejecutivo remitird la solicitud a la Direccién Ejecutiva para que, por
medio del Centro, elabore un listado de los miembros del servicio profesional que

cumplen el perfil solicitado para cubrir la comisién.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IDENTIFICACION | EMISION | REVISION | ELABORACION | SUPERVISION YISTO APROBACION | APROBACION
BUENO

CFD DO 006 08-12-04 “A” LRA SAGG GDR/FAM COSFPE CONSEJO
GENERAL




Les & PROCEDIMIENTO CFD DO 006
. IEDF

4
¥

IR pke AL
D1 A PEGEAAL

Pdagina 5 de 11

3.9 El Centro enviard el listado a mas tardar cinco dias después de turnada la
solicitud; para seleccionar a los funcionarios que serdn comisionados se tomara en
cuenta lo siguiente:

a) el perfil requerido,

b) en el caso de personal de los érganos desconcentrados se contemplard que
permanezcan al menos tres funcionarios en el Distrito,

¢) en el caso de personal de oficinas centrales se considerard que la comisién

no afecte el desarrollo de las actividades del drea a la que pertenece.

3.10 De acuerdo a lo anterior el Secretario Ejecutivo autorizard a los funcionarios que
seran comisionados; para tal efecto podrd consultar la opinién de los Directores
Ejecutivos y de Unidad en un plazo no mayor a cinco dias habiles después de

recibir el listado.

3.11 Una vez autorizada la comisién por el Secretario Ejecutivo el drea solicitante
remitird dentro de los primeros cinco dias de cada mes, a la Direccién Ejecutiva,
por conducto del Centro, un informe que deberd firmarse de comin acuerdo entre

¢l jefe a cargo y el comisionado de las actividades encomendadas.

3.12 En caso de que las actividades realizadas sean diferentes a las programadas, el
drea administrativa enviara a la Direccién Ejecutiva, por conducto del Centro, un

oficio consignando las nuevas actividades y la justificacién def cambio.

3.13 El Secretario Ejecutivo dard a conocer a la COSPE trimestralmente un listado de

los funcionarios comisionados, asi como un resumen de las tareas realizadas.

3.14 El periodo de la comisién podra ser hasta de seis meses, en caso necesario se

prorrogarén hasta por otro periodo igual.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos.

1. Solicitud de comision.

2. Informe de actividades

5.0 Definiciones.,

Comision: movimiento temporal de algiin funcionario para realizar una tarea especifica por

un periodo maximo de seis meses o un proyecto especifico, fuera de su drea de adscripcion.

Se entenderd por necesidades del servicio: las situaciones que afecten el cumplimiento de

las metas institucionales o la vacante de alguna plaza.

Solicitud de comisién: documento que presenta por escrito el drea que requiera apoyo por
necesidades del servicio, en el que s¢ sefialan: nombre del solicitante, cargo o puesto que
desempefia, 4rea a la que se encuentra adscrito; y que especifica los motivos que
fundamentan la solicitud; las actividades a realizar; el niimero de personas que solicita; el
periodo de la comisidn; el perfil que se requiere para realizar las actividades; el jefe a cargo
en esta responsabilidad, quien, a su vez serd el responsable de evaluar la actividad, en el
caso del personal del Servicio Profesional Electoral; la unidad administrativa y el lugar en
donde se realizardn las actividades; el sistema que se utilizara para el registro de asistencia;

el horario al que se sujetard y el programa de trabajo que se implementara.

Oficio de comision: documento que emite ¢l Secretario Ejecutivo en el cual se autoriza el
que un funcionario cubra actividades por necesidades del servicio y se acompanard de un

resumen de la solicitud de comisién,
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Informe de actividades: documento que presenta el responsable de la actividad en donde
se especifican las tareas que durante el mes ha realizado el funcionario comisionado. El

informe debe ser firmado de comun acuerdo por ambas partes.

\
/
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6.0 Descripcion del procedimiento.

. Documentacion
Actividad Responsable
empleada

6.1 Envia la soliciud de comisién Unidad Oficio
debidamente requisitada al Secretario| Administrativa | Solicitud
Ejecutivo.

6.2 Recibe solicitud, envia a la Direccién Secretario Oficio
Ejecutiva para que a través del Centro Ejecutivo Solicitud
analice y elabore una relacién con los
nombres de los funcionarios que
cubren el perfil.

6.3  Recibe instruccion y envia al Centro Direccion Oficio
para su analisis. Ejecutiva Solicitud

6.4 Recibe, analiza la solicitud, elabora una Centro Oficio
lista con los nombres de los candidatos Solicitud
que cubren el perfil y la envia a la Listado
Direccién Ejecutiva para su validacién,

6.5  Recibe, valida y envia al Secretario Direccién Listado
Ejecutivo la lista con los nombres de Ejecutiva
los funcionarios que cumplen el perfil
requerido.

6.6 Recibe y consulta la opinién del Secretario Listado
superior jerdrquico respecto de la Ejecutivo
viabilidad de que los funcionarios
listados cubran la comision.

6.7  Selecciona de entre los candidatos del Secretario Oficio de Comisién
listado al o a los funcionarios que Ejecutivo Programa de trabajo
cubrirdn la comisién y les notifica
mediante oficio anexando el programa
de trabajo.

6.8 Recibe oficio de comision, elabora un Funcionario Oficio de Comision
informe de asunfos pendientes y se comisionado Programa de trabajo
presenta en el drea correspondiente. Informe de

pendientes
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e, Documentacion
Actividad Responsable
empleada
6.9 Envia mensvalmente al Secretario Unidad Informe de mensual
Ejecutivo el reportc de actividades| Administrativa |de actividades
firmado de comun acuerdo con el
funcionario comisionado.
6.10 Envia trimestralmente el informe de Informe trimestral
actividades a la COSPE Secretario de actividades
Ejecutivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo
UNIDAD SECRETARIC ADM?LT?::%%?E%‘E{“;S&CIO CENTAO DE FORMACION Y
DESAR
ADMINISTRATIVA EJECUTIVO PROFESIONAL ELECTORAL SARROLLO
INICIO
6.1
ENVIA LA SOLICITUD DE
COMISION DEBIDAMENTE
REQUISITADA AL SECRETARIO
EJECUTIVO
OFICIO 52
RECIBE SOLICITUD, ENVIA A
LA CHRECCION EJECUTIVA
PARA QUE A TRAVES DEL
CENTRO, ANALIGE Y
ELABORE UNA RELAGION DE
LOS FUNCIONARIOS QUE
CUBREN EL PERFIL.
QFICIO
6.3
SQLICITUD
RECIBE INSTRUGCION ¥
ENVIA LA SOLICITUD AL
CFD PARA SU ANALISIS
OFICIO 6.4
RECIBE, ANALIZA LA
SOLICITUD, ELABORA
UNA LISTA CON LOS
NOMBRES DELOS LOS
CANDIDATOS QUE
GUBREN EL PERFIL Y LA
ENViA A LA DIRECCION
EJECUTIVA PARA SU
VALIDACION
6.5 SoLICITUD
RECIBE, VALIDA Y ENVIA AL
SECRETARIO EJECUTIVO
LA LISTA DE LOS
FUNCIONARIOS QUE
CUMPLEN CON EL PERFIL
REQUERIDQ
LISTADO
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UNIDAD SECRETARIO FUNCIONARIO
COSPE ADMINISTRATIVA EJECUTIVO DEL SPE
6.6
RECIBE Y CONSULTA LA
OPINION DEL SUPERIOR
JERARQUICO RESPECTO A LA
VtABILIDAD DE GUE LOS
FUNCIONARIOS LISTADOS
CUBRAN LA COMISION
LISTADG
6.7
SELECGIONA DE ENTRE LOS
CANDIDATOS VIABLES AL O A
LOS FUNCIONARIOS QUE
......... . |CUBRIRAN LA COMISION ¥
LES NOTIFICA MEDIANTE
OFICIO, ANEXANDC EL
PROGRAMA DE TRABAJO 68
ggﬁ:solgs RECIBE OFIGIO OE
6.9 COMISON, ELABORAY
ENTREGA A SU JEFE UN
RECIBE OFICIO DE INFORME DE ASUNTOS
COMISON, ¥ PENDIENTES Y SE
MENSUALMENTE ENVIA AL
PRESENTA EN EL AREA
SECRETARIO EJEGUTIVO S GRAESPONDIENTE
UN INFORME DE
ACTIVIDADES FIRMADO DE ¢ 6.10
GOMUN ACUERDO GON EL
FUNGIONARIO AECIBE INFORME DE
COMISIONADO ACTIVIDADES Y ENVIA

TRIMESTRALMENTE UN
REPORTE A LA GOSPE,
PARA 5U CONOGIMIENTQ

6.1

RECIBE REPORTE TRIMESTRL
OE ACTIVIDADES DELOS
FUNCIONARIOS COMISIONADOS

REPORTE

FIN
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PROCEDIMIENTQ PARA QUE EL PERSONAL ADSCRITO AL CENTRQ DE
FORMACION ¥ _DESARROLLO PUEDA CONCURSAR PARA UN _CARGO O
PUESTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

CODIGO: PROCEDIMIENTO CED DO 005

ELABORO: Lic. Laura Rosales Avalos, Jefatura del Departamento de Registro
SUPERVISO: Lic. Sergio Aquiles Gonzalez Godinez, Direccién de Operacién

Vo. Bo.: Mtro. Gabriel Diaz Rivera, Direccién del Centro de Formacion y
Desarrollo
C.P. Felipe Alba Martinez, Encargado del despacho de la Direccién
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral
APROBO: Comisidn del Servicio Profesional Electoral

APROBO Consejo General
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1.0 Objetivo.

Establecer los criterios y pasos a seguir en la participacién del personal adscrito al Centro

de Formacion y Desarrollo para concursar por un cargo o puesto del Servicio Profesional

Electoral.

2.0 Alcance.
o Comisién del Servicio Profesional Electoral
o Secretario Ejecutivo
a Personal del Centro de Formacién y Desarrollo
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3.0 Generalidades.

De conformidad con lo establecido en los articulos 128 y 130, inciso i) del Cédigo Electoral
del Distrito Federal (Cédigo), asi como 2, fraccién XV, 36, 69 y 160 del Estatuto del

Servicio Profesional Electoral, y demdas personal que labore en ¢l Instituto Electoral del

Distrito Federal (Estatuto) la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio

Profesional Electoral (Direccion Ejecutiva), a través del Centro de Formacién y Desarrolio

(Centro) presenta el procedimiento a seguir en la participacion del personal adscrito al

Centro de Formacién y Desarrollo para concursar por un cargo o puesto del Servicio

Profesional Electoral.

3.1 El articulo 128 del Cddigo sefiala que la organizacidn del Servicio Profesional

Electoral serd regulada por las normas establecidas por el Cédigo y por las del

Estatuto del Servicio Profesional Electoral, que apruebe el Consejo General. El

Estatuto que expida el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal

desarrollard y reglamentard las bases normativas organizar y desarrollar el

Servicio Profesional Electoral.

3.2 El articulo 130 del mismo ordenamiento ordena que el Estatuto debera establecer

las normas para la organizacién y funcionamiento del Centro de Formacién y

Desarrollo.

3.3 Los articulos 2, fraccién XV y 36 del Estatuto sefialan que el personal adscrito al

Centro podrd concursar para un cargo o puesto en la rama administrativa o del

Servicio Profesional, de conformidad con los procedimientos que para tal efecto

apruebe el Consejo General en igualdad de oportunidades como un principio que

reconoce a todos los trabajadores capacidad para ejercer los mismos derechos.
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3.4 De acuerdo al articulo 69 del Estatuto podran ingresar al Servicio Profesional

aspirantes internos y externos. Se considerard aspirante interno a todo aquel

trabajador que labore en el Instituto.

3.5 El personal del Centro podrd participar en los procesos de reclutamiento y

seleccion siempre y cuando cumpla con los requisitos sefialados en la

convocatoria respectiva.

3.6 En el caso de que participen funcionarios del Centro, acorde a la convocatoria

emitida, el Director del Centro serd el encargado de las evaluaciones

correspondientes.

3.7 Las actividades que quedan a cargo del Director del Centro para los casos

enunciados en el parrafo anterior seran:

a) Aplicacién de la Evaluacién curricular,

b) Diseio, aplicacién y calificacién de los exdmenes de conocimientos,

c) Seleccion y evaluacién de bateria de exdmenes de habilidades y aptitudes,

d) Guia y ponderacién de la Entrevista,

3.8 Los funcionarios adscritos al Centro se apegardn, en todo momento, a las fechas

establecidas en cada convocatoria.
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4.0 Documentos aplicables y/o anexos.

1. No aplica

5.0 Definiciones.

Personal Adscrito al Centro de Formacion y Desarrollo: trabajador del Instituto

asignado al Centro, incluyendo a los que estén contratados bajo el régimen de honorarios.
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6.0 Descripcion del procedimiento.

Actividad Responsable Documentacién
empleada
6.1  Registro de candidatos en un proceso Centro Base de datos
de reclutamiento y seleccion.
6.2  Identificacién de personal del CFD Centro Lista de funcionarios
como candidatos en el proceso.
6.3  Encarga realizar las actividades de cada Secretario Lista de funcionarios
etapa del proceso de reclutamiento y Ejecutivo
seleccién al Director del Centro.
6.4  Realiza las evaluaciones y entrega los| Director del |Resultados por etapa
resultados obtenidos por etapa al Centro
Secretario Ejecutivo y a la COSPE para
su conocimiento.
6.5  Recibe y entrega los resultados al CFD Secretario Resultados por etapa
' para que los incluya en el informe Ejecutivo
general.
6.6  Recibe ¢ incluye los resultados de los Centro Informe general
funcionarios del CFD en el informe
genecral de los resultados obtenidos en
el proceso para la ocupacién de
vacantes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
\
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7.0 Diagrama de flujo
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6.4
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v
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VACANTES

6.6
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COMISION PARA SU
GONOGIMIENTO

RESULTADOS POR
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PROCEDIMIENTO PARA OPERAR LAS VIAS DE ACCESQ PARA LA OCUPACION
DE PIAZAS VACANTES O DE NUEVA _CREACION _ DEL SERVICIQO
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1.0 Objetivo.

Establecer los criterios y pasos a seguir para regular la operacion de las vias de acceso para

la ocupacion de plazas vacantes o de nueva creacion del Servicio Profesional Electoral.

2.0 Alcance.
o Comisién del Servicio Profesional Electoral
0 Junta Ejecutiva
Q Secretario Ejecutivo
a Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral
o Centro de Formacién y Desarrollo
o Miembros del Servicio Profesional Electoral
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3.0 Generalidades.

En apego a lo establecido en los articulos 68, fracciones 11 y III, 74 Ter, fraccién XIV y 128
del Cé6digo Electoral del Distrito Federal, asi como 65, 66, 69, 71, 72,73, 74, 75, 76, 77, 78,
79, 80, 81, 82, 83, 84 86 y 91 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, y demds
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto) se presenta el
procedimiento para la operacién de las vias de acceso para la ocupacién de plazas vacantes

o de nueva creacion del Servicio Profesional Electoral.

3.1 El articulo 68 fraccién II y Il del Cédigo senala que la Comisién del Servicio
Profesional Electoral, tiene como atribucién supervisar el cumplimiento de politicas
generales, programas, criterios, lineamientos y procedimientos vigentes en materia del
Servicio Profesional Electoral, asi como proponer al Consejo General los
procedimientos administrativos en materia del Servicio Profesional Electoral, que

elabore la Direccion Ejecutiva de Administracion y Servicio Profesional Electoral.

3.2 El articulo 74 Ter, fraccion XIV del Cddigo refiere que una de las atribuciones de la
Junta Ejecutiva es someter a la consideracion del Consejo General las propuestas de
incorporacion, del Personal del Servicio Profesional Electoral y conocer de las
comisiones, licencias y readscripciones del Personal del Servicio Profesional Electoral,
que provisionalmente haya autorizado el Secretario Ejecutivo; informando de estas al

Consejo General.

3.3 El articulo 128 del Cédigo indica que la organizacién del Servicio Profesional
Electoral serd regulada por las normas establecidas por el Cédigo y por las del Estatuto
del Servicio Profesional Electoral, aprobado por el Consejo General. El Estatuto que
expida el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal desarrollard y
reglamentard las bases normativas para organizar y desarrollar el Servicio Profesional

Electoral
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El articulo 79 del Estatuto sefala, los 6rganos del Instituto deberan notificar a la
Direccidn Ejecutiva a través del Centro, las plazas vacantes que se generen en los
cargos y puestos de la estructura ocupacional del Servicio Profesional para elaborar un
informe de plazas vacantes el cual serd del conocimiento de la Junta Ejecutiva, de la

COSPE y posterior conocimiento del Consejo General.

De acuerdo con los articulos 65 y 66 del Estatuto, la Direccion Ejecutiva, por medio
del Centro, serd la encargada de ejecutar el Programa de Reclutamiento y Seleccion
para el ingreso al Servicio Profesional y la ocupacién de plazas. Para ello, presentara a
la Junta Ejecutiva el proyecto de dictamen proponiendo a los candidatos idéneos para
ocupar las plazas vacantes 0 de nueva creacion de los cargos y puestos del Servicio
Profesional. Dicho proyecto de dictamen tendrd como base los resultados de las
evaluaciones correspondientes y las demés consideraciones a que haya lugar, y serd el
sustento del proyecto de acuerdo que la Junta Ejecutiva someta a la consideracién del
Consejo General. Para la seleccion del personal se deberd atender invariablemente a las
caracteristicas especificas de los perfiles de los cargos y puestos del Servicio

Profesional que se pretendan ocupar.

Podran ingresar al Servicio Profesional aspirantes internos y externos. Se consideraré
aspirante interno a todo aquel trabajador que labore en el Instituto conforme a articulo

69 del Estatuto.
El Estatuto en el articulo 71 establece que, la convocatoria para participar en
cualquiera de las vias de ingreso al Servicio Profesional podra ser abierta o cerrada y

podrén participar candidatos internos o externos.

Dicha convocatoria debera contener, como minimo, los siguientes elementos:
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L La via de ingreso a la que se convoca;
IL. Los cargos y puestos vacantes, sefialando ¢l cuerpo al que correspondan;
III.  Losrangos y niveles;
IV.  Los requisitos y el perfil que deben cubrirse;
V. El lugar y el periodo para el registro de participantes y la recepcién de la

documentacidn;
V1.  Lafecha, el lugar y el horario de aplicacién de las evaluaciones, y

VII. Lafecha de notificacién de resultados.

En el articulo 72 el Estatuto considera que los exdmenes del concurso de oposicion
serdn de conocimientos generales, técnicos, de habilidades y aptitudes; sus contenidos
y modalidades serin determinados por la Direccién Ejecutiva través del Centro, de
acuerdo con el cuerpo, el nivel y el rango de que se trate y su vinculacién a los puestos

y los cargos.

Fl articulo 73 del Estatuto refiere que la Direccion Ejecutiva, a través del Centro, sera
el 6rgano encargado de llevar a cabo el registro, el seguimiento y la evaluacién de los
aspirantes que participen en los concursos de ingreso, informando de ello a la Junta

Ejecutiva y a la Comision del Servicio Profesional Electoral.

3.10En los articulos 74, 75, 76 y 77 del Estatuto se sefiala que con el fin de propiciar la

superacion, el desarrollo integral y la consolidacién de sus capacidades, el personal de
carrera tendrd derecho a obtener ascensos y movilidad horizontal dentro de los rangos
y niveles que integran la estructura orgdnica y ocupacional del Servicio Profesional;
Jos cuales se otorgardn sobre las bases de mérito y rendimiento, y estaran sujetos a la
titularidad en el Servicio Profesional asi como a la aplicacién de la evaluacién que para

el efecto se lleve a cabo,
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3.11El Estatuto en el articulo 78 define que las plazas vacantes o de nueva creacién que se

generen en el Servicio Profesional deberan cubrirse en la siguiente forma:

L
IL
IIL.
IV,

Por promocion;
Por movilidad horizontal;
Por aprobacion de un examen, o

Por concurso de oposicién.

El proceso de ocupacidon de plazas vacantes 0 de nueva creacion deberd atender como

primeras

vacantes

vias la promocién o la movilidad horizontal; en caso de que las plazas

o de nueva creacién no sean cubiertas por estas vias, serin sometidas a

examen 0 a concurso de oposicion,

3.12El articulo 81 del Estatuto contempla que, la ocupacién de plazas vacantes o de nueva

creacién por la via de promocién o movilidad horizontal atenderd a las bases y

convocatoria elaboradas por la Direccion Ejecutiva, a través del Centro, y que serdn

aprobadas por la Junta Ejecutiva,

La convocatoria debera contener, como minimo, los siguientes elementos:

L.
IL

IIL.
IV.
V.

VL
VII.

Las bases a las que se sujetardn los participantes;

El rango y el nivel correspondientes al cargo o puesto de las plazas vacantes
o de nueva creacion,

Los requisitos legales y administrativos;

El perfil requerido del cargo o puesto que deberd cubrirse;

Lugar y el periodo para el registro de participantes y la recepcién de
docum;ntacién;

La fecha, el lugar y el horario de aplicacién de evaluaciones, y

La fecha de notificacién de resultados.

La convocatoria se dard a conocer mediante circular, emitida por el Secretario

Ejecutivo.
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3.13 El articulo 82 del Estatuto determina que el personal de carrera que desee participar
en alguno de los mecanismos de movilidad del Servicio Profesional debera cumplir,
como minimo, con los siguientes requisitos:

L Haber acreditado la evaluacion del desempeiio inmediata anterior con un
promedio de excelencia;
II. Tener, cuando menos, un afic de antigiiedad en el cargo o puesto que se

ocupe, al dia en que den inicio las evaluaciones correspondientes;

111 En el caso de la promocidn, ocupar el nivel maximo del rango inmediato
inferior al que se concursa, y

IV.  Los demis que se sefialen en la convocatoria respectiva.

3.14 Los articulos 83 y 84 del Estatuto refieren que para cada proceso de ocupacién de
plazas vacantes o de nueva creacidn, en atencidn a las caracteristicas y los
requerimientos especificos, la calificacién minima que debera obtenerse en las
evaluaciones serd de 7.5, en una escala de 0 a 10 y que las evaluaciones aplicadas a

los aspirantes estaran encaminadas a seleccionar a la persona que demuestre las

mejores capacidades para ser incorporada al Servicio Profesional Electoral.
3.15 También en el articulo 85 del Estatuto contempla que la Junta Ejecutiva determinara, a

propuesta de la Direccién Ejecutiva, por medio del Centro, los instrumentos y las

modalidades de evaluacion que serdn aplicados a los aspirantes participantes en un
concurso de oposicion para ¢l ingreso al Servicio Profesional y ocupacién de plazas
vacantes o de nueva creacién, informando de ello a la Comisién del Servicio

Profesional Electoral.

3.16 El articulo 86 del Estatuto estipula que las evaluaciones que deberdn acreditarse para

el ingreso al Servicio Profesional y ocupacién de plazas vacantes o de nueva creacién,

seran las siguientes:
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Las evaluaciones que se apliquen en el concurso de oposicién podrin organizarse en

etapas eliminatorias.

3.17 El articulo 91 del Estatuto sefiala Ia integracién de una lista de reserva con los

aspirantes que, en términos de la convocatoria respectiva, acreditaran las evaluaciones

del concurso de oposicion y no sean seleccionados para ingresar al Servicio

Profesional, que les otorgard el derecho de participar en los concursos que sean

convocados para ocupar plazas vacantes o de nueva creacion de cargos 0 puestos

similares a los concursados, con la calificacién obtenida e¢n su evaluacién o bien,

solicitando por escrito, su participacidn en el nuevo concurso.

Dicha reserva se constituird con el diez por ciento del nimero de participantes

aprobados; se calculard a partir de aquel que haya sido seleccionado para ingresar al

Servicio Profesional, y se mantendra vigente durante un afio.
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4.0 Documentos gplicables y/o anexos.

5.0 Definiciones.

Programa de reclutamiento y seleccion del Servicio Profesional Electoral: Documento

elaborado por el Centro en donde se establecen las caracteristicas especificas para la

ocupacion de plazas vacantes del Servicio Profesional Electoral y que sera aprobado en su

oportunidad por el Consejo General del IEDF.
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. 6.0 Descripcion del procedimiento.

Actividad Responsable Documentacion
empleada

6.1  Elabora el proyecto de convocatoria Centro Proyecto de
para el proceso respectivo de acuerdo convocatoria
al Programa de Reclutamiento y
Seleccidn del Servicio Profesional
Electoral y la envia a la DEASPE
para su validacion.

6.2 Recibe, valida y envia a la Junta DEASPE Proyecto de
Ejecutiva para su aprobacion y a la convocatoria
COSPE para su conocimiento

63 Recibe, analiza, aptueba la Proyecto de
convocatoria la envia a la DEASPE Junta Fjecutiva | convocatoria
para su publicacién

. 6.4  Recibe y publica convocatoria DEASPE Convocatoria
. 6.5  Realizael registro de los interesados Centro Base de datos
en participar en el proceso de acuerdo
a la convocatoria

6.6  Analiza la documentacion recibida y Centro Cédula de Evaluacién

realiza la evaluacién curricular Curricular
Reporte de
calificacion obtenida

6.7  Iniegra el reporte de calificaciones a Centro Base de datos
la base de datos

6.8  Prepara logistica de examen de Centro Examen de
conocimientos conocimientos

6.9  Prepara la logistica para el examen de Centro Examen de
habilidades y aptitudes habilidades y aptitudes

6.10  Aplica examen de conocimientos Centro Examen de

conocimientos

6.11  Califica examen de conocimientos Centro Reporte de

calificacién

6.12 Integra el reporte de calificaciones a Centro Base de datos
la base de datos
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Actividad Responsable Documentacién
empleada
6.13  Aplica Examen de habilidades y Centro Examen
aptitudes
6.14 Califica examen Centro Reporte de
calificacién
6.15 Integra el reporte de calificaciones a Centro Base de datos
la base de datos
6.16  Prepara entrevista Centro Guia
6.17 Informa a los candidatos Centro Rol
6.18 Aplica entrevista Centro Entrevista
6.19 Califica entrevista Centro Reporte de
calificacién
6.20 Elabora y envia a la DEASPE el Centro Informe

informe de resultados genetales del
proceso de reclutamiento y seleccién
y el Proyecto de Dictamen para su
validacién.

6.21 Recibe el informe, valida el Proyecto DEASPE
de dictamen y los envia a la Junta
Ejecutiva para que emita el acuerdo
correspondiente y a la COSPE para
su conocimiento.

Proyecto de Dictamen

Proyecto de Dictamen

6.22  Recibe el informe, el dictamen y los Junta Ejecutiva | Informe
agenda. Dictamen
6.23  Emite acuerdo de incorporacion y lo Junta Ejecutiva | Acuerdo
somete a la consideracién del

Consejo General.

6.24  Aprueba el acuerdo de Incorporacién | Consejo General |Acuerdo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.0 Diagrama de flujo

CENTRO DE FORMACION Y DIRECCION EJECUTIVA DE
DESARROLLO ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO JUNTA EJECUTIVA
DDHEEQIWTHDAI

INICIO

6.1

ELABORA EL PROYECTO DE
CONVOCATORIA PARA EL
PROCESO RESPECTIVO DE
ACUERDQ AL PROGRAMA DE
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL Y LA ENVIA A LA
DEASPE

6.2

CONVOCGATORIA

REGIBE, VALIDA Y ENVIA A LA JE
PARA SU APROBACION YA LA
COSPE PARA SU CONOCIMIENTO

6.3

RECIBE, ANALIZA, APRUEBA
LA CONVOCATORIA Y LA ENVIA
AL DEASPE PARA SU
PUBLICACION

PROYEGTO DE
6.4 CONVOCATORIA
REGIBE ¥ PUBLIGA LA
CONVOCATORIA
CONVOGATORIA

8.5

REALIZA EL REGISTRO DE LGS
INTERESADCS EN PARTICIPAR EN
EL PROCESO DE ACUERDO A LA
CONVOCATORIA

BASE DE
DATOS
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DESARROLLO

CENTRO DE FORMACION Y

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

JUNTA EJECUTIVA
/COSPE

CONSEJO
GENERAL

6.6

ANALIZA LA
DOGUMENTACION RECIBIDA Y
REALIZA LA EVALUACION
CURRICULAR

CEDULA DE
EVALUACION
CURRIGULAR

6.7

INTEGRA EL REPORTE DE
CALIFICACIONES A LA BASE
DE DATOS

BASE DE
DATOS

6.8

PREPARA LOGISTICA PARA
EL EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS

PREPARA LOGISTICA PARA
EL EXAMEN DE
HABILIDADES Y APTITUDES

EXAMEN DE
FABILIDADES.
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CENTRO DE FORMACION Y DIHECCIGNGEJECUTIVA DE JUNTA EJECUTIVA CONSEJO
ADMINISTRAGION ¥ DEL SERVICIO
DESARROLLO PROFESIONAL ELECTORAL / COSPE GENERAL
6.10
APLICA EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS
EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS
6.11
CALIFICA EXAMEN DE
CONQCIMIENTOS
6.12
INTEGRA EL REPORTE DE
CALIFICACIONES A LA BASE
DE DATOS
REPORTE DE
CALIFICACION
6.13
APLICA EXAMEN DE
HABILIDADES Y APTITUDES
EXAMEN DE
HABILIDADES
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CENTRO DE FORMACION Y
DESARROLLC

DIRECCION EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

JUNTA EJECUTIVA
{ COSPE

CONSEJO
GENERAL

6.14

CALIFICA EXAMEN DE
HABILIDADES ¥ APTITUDES

EXAMEN DE
HABILIDADES

6.1

INTEGRA EL REPORTE DE
CALIFICACIONES A LA BASE
DE DATOS

REPORTE DE
CALIFICACIOI

6.16

PREPARA ENTREVISTA

ROL
GUIA

6,17

INFORMA A LOS CANDIDATOS
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CENTROQ DE FORMACION Y DIRECGION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL JUNTA EJECUTIVA
8.18
APLICA ENTREVISTA
GUIA
6.19
CALIFICA ENTREVISTA
REPORTE DE
CALIFICACION
6.20
ELABORA Y ENVIA A LA DEASPE EL
INFORME DE RESULTADOS
GENERALES DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION Y EL
PROYECTO DE DICTAMEN PARA SU 6.21
VALIDACION
RECIBE EL INFORME, VALIDA EL
PROYEGTO DE DICTAMEN Y LOS ENVIA
A LA JUNTA EJECUTIVA PARA QUE
PROYEGTO DE EMITA EL ACUERDOQ
DICTAMEN CORRESPONDIENTE Y A LA COSPE
PARA SU CONOCIMIENTO 8.00

RECIBE EL INFORME, EL

DICTAMEN Y LOS AGENDA
PROYECTO DE
DICTAMEN
INFORME
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CENTRO DE FORMACION Y DIREGGION EJECUTIVA DE EJO
DESARROLLO ADMINISTRACION Y DEL SERVIGIO JUNTA EJECUTIVA ch)ng AL
PROFESIONAL ELECTORAL
6.23
EMITE ACUERDO DE
INCORPORACION Y LO
SOMETE A LA
CONSIDERACION DEL
CONSEJO GENERAL
ACUERDO
6.24
APRUEBA EL ACUERDO DE
INCORPORACION
ACUERDC
FIN
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