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1. INTRODUCCION

Para cumplir con las funciones que tiene encomendadas, el Instituto Electoral del.
Distrito Federal (IEDF) requiere contar con personal profesional y competente. De ahi
que busque permanentemente actualizar los conocimientos.del personal, desarrollar
sus habilidades y mejorar sus actitudes para el desempetio de las funciones
correspondientes a cada cargo y puesto del Instituto, con vistas a lograr una mayor
eficacia, asi como eficiencia, en el cumplimiento de los objetivos institucionales

En cumplimiento de los articulos 108, fracciones XIV y XXIV, inciso 9, y 112, fracciones
i, Il, IX y XIX del Cédigo Electoral del Distrito Federal vigente (Codigo), y Articulo 37
numeral IX del Estatuto del Servicio Profesional Electoraly demas personal que labore
en el Instituto Electoral del Distrito Federal (Estatuto), la Secretaria Administrativa, a
través del Centro-de-Formacion y Desarrollo (Centro), tiene a su cargo la elaboracion
del Programa de Formacién y Desarrollo del Personal Adminisfrativo 2009 (Programa),

para su presentacion y posterior aprobacion de la Junta Ejecutiva y del Consejo
General.

En atencion a los Lineamiento Generales para la elaboracion de los Anfeproyectos de
los Programas [nsfitucionales y Programas -Especificos 2009, este Anteproyecto se
integra con los siguientes apartados: Introduccién, Marco Juridico, Diagndstico,
Objetivo, Elementos Cualitativos de Congruencia y Evaluacion, Proyectos Relevantes y
Calendario de Actividades.

En el Marco Juridico se presentan las disposiciones legales, previstas en el Cadigo y en
el Estatuto, que fundamentan la elaboracion del Programa de Formacion y Desarrollo
del Personal Administrativo.

En el Diagnadstico se describen los antecedentes, se analiza la situacion actual para
proponer los elementos que dan continuidad a las tareas de formacion y desarrollo con
el objetivo de reforzar, actualizar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes
gue contribuyan al mejor desempefio profesional del personal administrativo.

La finalidad del Programa de Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo 2008
esta planteada en el Objetivo, mientras que en el apartado de Elementos Cualitativos
de Congruencia y Evaluacion se expone la forma en que el Programa se vincula con los
objetivos estratégicosy las lineas correspondientes establecidas en el Plan General de
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Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal 2006-2009, asi como los aspectos

cualitativos en que debera reflejarse la instrumentacion propuesta.

En la seccion Descripcion General de los Proyectos se presentan las actividades
principales que se MHevaran- a cabo en la operacién del Programa, el primero
corresponde a la instrumentacion propiamente dicha del Programa y el segundo a la
continuacion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC), en este caso, por
Competencias Laborales.

Por ultimo, en el apartado Calendario de Actividades se precisa la ruta de ejecucion de
los Proyectos Relevantes.

2. MARCO JURIDICO

De conformidad con el articulo 108, fraccione-s XIV y XXV, inciso 9, del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, la Junta Ejecutiva tiene como parte de sus atribuciones
supervisar el cumplimiento de los programas y la operacion de los sistemas
administrativos, a cargo de la Secretaria Administrativa, y proponer al Consejo General
los programas institucionales, entre los cuales se encuentra el Programa de Formacion
y Desarrollo del Personal Administrativo.

Asi mismo, de conformidad con el articulo 112, fracciones Il y XIX, del Cadigo Electoral
del Distrito Federal, el Secretario Administrativo da seguimiento a los programas
administrativos aprobados por el Consejo General e informa al Presidente de su
cumplimiento; y coordina, entre muchas otras, las actividades relativas a la formacion y
capacitaciondel personal.

Por otra parte los articulos 134, 135 y 136 del Estatuto vigente, se sefiala que la rama
administrativa tiene por objeto asegurar el adecuado cumplimiento de sus actividades;
coadyuvar a la consecucion de los fines institucionales; apoyar en el ambito de sus
atribuciones a los 6rganos que lo integran; desempefiarse de conformidad con los
principios rectores del Instituto y contribuira garantizar la constitucionalidady legalidad
de todos los actos y resoluciones del Instituto. Para que el personal administrativo
cumpla con esos objetivos se debera:
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I Proporcionar un desarrollo integral al personal, que incluya actividades de
formaciony capacitacion;

i, Fomentar la lealfad e identificacion con el Instituto y sus fines;
fll.  Fomentarla vocacionpor eldesarrollo de la vida democratica;

V.  Velarpor gue en el ejercicio de su funcién, se apegue a los principios rectores
dellnstituto, y

\A Vincular el cumplimiento de los fines institucionales con el desempefio de las
responsabilidadesdel cargo.

Asimismo, el Estatuto sefiala, en el CAPITULO IV, CAPACITACION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO, en los articulos 151 al 159, las funciones y atribuciones de la
Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo de las cuales se derivan definiciones
generales en las gque se fundala operacion del Programa.

3. DIAGNOSTICO

3.1 Antecedentes 2005-2008

En el 2005 se incorporo6 al personal administrativo en actividades de capacitacion, al
formalizarse éstas por primera vez mediante el Programa de Formaciony Desarrollo del
Personal Administrativo. En ese afo se programaron dos talleres; uno de Compromiso
Institucional y otro de Planeacion Estratégica. El primer taller, encaminado a promover
la cultura de compromiso institucional, se dirigio a los cargos y puestos de Subdirector,
Coordinador de Gestion, Jefe de Departamento, Secretaria Ejecutiva y Personal
Operativo; en el taller de Planeacion Estratégica se abordaron aspectos basicos
técnicos y estuvo dirigido a Directores Ejecutivos, Directores de Unidad, Contralor
Interno, Secretarios Particulares y Directores de Area.

Para elaborar el Programa de 2006, la Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, por conducto del CFD, aplicé un cuestionario relativo a la
deteccion de necesidades de capacitacion del personal, en cuanto a conocimientos,
habilidades o aptitudes que se considerd necesario reforzar en cada puesto.
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El 25 de octubre de 2005, la Junta Ejecutiva aprobé el Programa de Formacion y
Desarrolio del Personal Administrativo 2006. En el calendario de ejecucién respectivo
se tomoO en cuenta que, en los dos primeros cuatrimestres de 2006, el personal
administrativo estaria inmerso en las actividades inherentes al proceso electoral; por o
gue la capacitacion se desarrolldé a partir del.mes de agosto-bajo la modalidad
presencial, con la imparticion de los siguientes cursos:

Induccion al Instituto Electoral del
Distrito Federal

21 hrs. Personal administrativo de nuevo ingreso

Manejo defensivo 21 hrs Chofer "A", “B" y ehofer-motociclista
Herramientas de productividad 21hrs Secretaria Ejecutiva, de Unidad y Secretaria
secretarial ) Auxiliar

Director Ejecutivo, Director de Unidad,

Negociaciony Solucionde 24 hrs. Contralor Interno, Secretario Particular y

Conflictos Direcior de Area
L . Coordinador de Gestion, Subdirector y Jefe de
Planeacion Estratégica 12 hrs. Departamento
Word-Excel 2000 basico 30 hrs Analista, Auxiliar de Servicios, Fotocopiador,
) Edecany Recepcionista
ad =1 N
1
. . Analista, Auxiliar de Servicios, Fotocopiador,
Word-Excet 2000 intermedio 30 hrs. Edecany Recepcionista
[ |

El Programa 2006 previ6 la participacion de 273 funcionarios, de los cuales asistieron
213 (78%), en un curso por cargo y puesto; los cursos se orientaron a desarrollar,
fortalecer y consolidar los conocimientos y habilidades del personal.

Para la formulacion del Programa 2007 se consideré como premisa lo sefialado en el
Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal 2006-2009,
aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal. En ese Plan
General se traz6 como objetivo estratégico incrementar la profesionalizacion y
capacitacion del personal tanto del Servicio Profesional Electoral como administrativo,
por lo que se planted llevar a cabo una capacitacion que diera continuidad a la
desarrollada en €l ejercicio de 2006.
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El Programa 2007 fue analizado y aprobado por los integrantes de la Junta Ejecutiva en
la Vigésima Séptima Sesion Ordinaria del 17 de noviembre de 2006. Sin embargo, el 31
de enero de 2007, d ConSejo General del-Instituto Electoral del Distrito Federal aprobd
el ajuste a su Presupuesto de Egresos y las modificaciones al Programa Operativo
Anual para el ejercicio fiscal 2007, derivado de la reduccion realizada por la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal en diciembre de 2006.

Debido a ello, no se conté con presupuesto para la ejecucion del Programa de
Formacion y Desarrollo para el Personal Administrativo 2007, por lo que se tuvo que
replantear con opciones de capacitacion que no implicaran ejercicio de gasto. En
consecuencia, el CFD se dio a la tarea de buscar opciones de capacitacion v,
aprovechando el Convenio Marco de Apoyo y Colaboracionfirmado con el Instituto de
Acceso a la Informacién Pablica del Distrito Federal (INFODF) el 1° de febrero de 2007;
se programaron algunos de los cursos que ofrecia ese Instituto. EI Programa 2007 se
integré por los cursos que se muestran en la siguiente tabla, donde se sefiala la
duracién, modalidad y los cargos a que fueron dirigidos:

wss 04 Dl TT’%WCGT?’L Digigsa i
nu'udundm a la Lag,r de |
Transparencia ¥ ACoeso a la

Informacidon  Publica  del
Distrito Federal

ALrta"-"rt:mn!: Tedde & personal de la Hama
Aprendizajedel | Administrativa.
INFODF

| Director Ejecutiva, Director de Unidad,

Etica Publica 10 b=, Presancial Contralor Interno, Secretario particular,
Director de area y Asesor

Administracion de _ I?ersonal respons.‘albleI del ?rchjvo en las

Documentos y Gestién de 12 hrs. Prasendial aLlreas y de la implementacion dg los

Archivos ineamientos Generales en materia de
Archivos del DF.

En virtud de que el ajuste presupuestal impidi6 la realizacion de los cursos
programados para el afio 2007, a fin de utilizar los resultados de la deteccion de
necesidades de capacitacion y dar continuidad al proceso iniciado en 2006, se decidio
incorporar los cursos de 2007 en el Programa 2008.

A continuacion se relacionan los 10 cursos que se organizaron e impartieron durante
2008.
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Modalidad | ____ Dirigidoa

Presencial { Secretario Particular y Asesor
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Lectura répida I 30 hrs.
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2 Computo para 21 hrs. Presencial Director Ejecutlvo y Trtular de Unldad y D|rector de
ejecutivos Area’
3 Supervision y manejo . . i
de personal 30 hrs. Presencial | Subdirector
4 | Planeacion operativa 30 hes, Presancal | Coordingdor de Gastién y Jefe de Departarmenta
5 |Introduccion al diseno . o -
dobasodedsos | OOMS- | Presoncwl \Analem | L
g Protesionallzaciin de . ; :
K Sl secretirial 30 hrs. Presenclal | Secretaria Elecudiva, de Unidied v Ausdliar
¥ i : i Recepcicnista, Edechn, Audliar de Serviclos y de
Calidad an-el Servicio 21 hrs. Presencial Mantonimiento y Fotocopiador
A Mecanica Praventiva y - e ] £ i
do E b 24 hrs. _-‘F'_I'E_El!ﬂl.'-lﬂ E-‘i.mfar o 'g'.‘:hl:l‘fﬁ'l' mnlm:Tlrsu |
g AucBiora y corntrol
intero para i 24 hes, prosendal dalmuuﬁxq: ta Contratoria General con funciones
deteccién de fraudes
10 Audoria Piblica 34 . B ial E:l::&dnal di la Confraloria General con fumciones

- 3.2 Situacion actual

Si bien el proceso de capacitacion durante 2008 se ha desarrollado, en general, de
manera normal, ante el contexto institucional de reestructuracion organizacional, las
areas del instituto enfrentan problemas para capacitar al personal.

Uno de los problemas que enfrenta el proceso de capacitacion se deriva del hecho de
gue aun no se ha concretado la reestructura organica del instituto, en esa circunstancia
el interés en la capacitacion del personal se debilita debido a que no existe la certeza
en la permanencia del personal en el area; o en su defecto, se orienta a corregir las
insuficiencias derivadas de la falta del personal con el perfil de las plazas que estan
autorizadas pero que no se han ocupado.

En ese marco, el Instituto tiene el reto de avanzar en la construccion de un Sistema de
Capacitacion que permita conjugar las necesidades de capacitacion del personal que
cambiard de posicion, por la reestructuracion del Instituto, con las necesidades del
personal de nuevo ingreso.

Durante mayo de 2008 se aplico un cuestionario para la deteccion de necesidades de
capacitacion por cargo, con el fin de obtener informacion que refleje las necesidades de
capacitacion de cada uno de los cargos y puestos de la estructura organica del Instituto
de acuerdo con las funciones o actividades que desempefia. E! personal proporcioné
informaciénacerca de la capacitacion que espera o desea.



El cuestionario para el DNC se entreg6 a 455 funcionarios de la rama administrativa del
Instituto, de los cuales 287, que representan el 63.08% del total, requisitaron el
instrumento mencionado. El personal administrativo llen6 de manera individual el
cuestionario correspondiente, y lo remiti6 a la unidad del Centro de Formacion y
Desarrollo, en los meses de mayo, junio, julio y agosto.

Del analisis de la informacion recabada mediante el cuestionario se detecta que, en
promedio, cada funcionario considera necesitar de 3 a 5 cursos de capacitacion. En
general, se registraron 1308 cursos, entre los cuales las tematicas con mayor nimero
de solicitudes, en orden de importancia, son: Computo, Administracién, y Normatividad
y Legislacion. Entre las tres categorias se agrupan mas del 50% del total de cursos
mencionados.

Una de las debilidades del instrumento utilizado para detectar las necesidades de
capacitacion consiste en que se llena individualmente, con ello se deja en manos del
funcionario la seleccion de las actividades de capacitacion. Por esa razon, en los
resultados del DNC se encuentran un conjunto de actividades o cursos formativos de
interés exclusivamente personal. Por ejemplo, funcionarios que plantean cursos de
Derecho, Ciencia Politica, Administracion Publica, etc., a nivel de licenciatura o
postgrado, con lo cual se pierde de vista el sentido de la capacitacion.

Como politica de trabajo el Instituto no tiene inconvenientes, salvo los que
expresamente sefiala la normatividad vigente, en el desarrollo personal de sus
funcionarios. Cabe aclarar que inclusive existe el procedimiento administrativo CFD DO
011 Procedimiento para otorgar permisos para realizar actividades académicas,
cientificas, de investigaciony periodisticasalpersonal de la rama administrativa. Con el
cual se pueden atender inquietudes como las descritas anteriormente.

Por ello, el enfoque esencial del Programa de Formaciéon y Desarrollo debe ser de
capacitacion para el cumplimiento de las actividades del cargo o puesto de la estructura
organica del instituto.

En ese sentido, con el propésito de complementar la informacion de la DNC y contar
con una perspectiva de la situacion especifica de cada area, los dias 20, 21 y 22 de
agosto se lievé acabo una entrevista de retroalimentacion con el responsable de
capacitacionde cada una de las areas del Instituto.



Dichas entrevistas reflejan que la percepcién sobre la importancia de la capacitacion en
el Instituto es muy heterogénea, mientras que para algunas areas es una actividad
fundamental para su funcionamiento (al grado de que el titular del area asistio
personalmente a la entrevista), otras no le otorgan importancia (ni siquiera enviaron
representante-del_érea).

Entre ambos extremos se presentan una serie de matices, desde el representante que
no maneja el tema, ni esta informado, hasta el que funge como responsable de la
actividad y tiene el conocimiento suficiente sobre las necesidades de capacitacion en el
area y ademas le da seguimientoal tema.

No obstante lo anterior, |a entrevista permitié detectar un conjunto de problemas que
afectan el proceso de capacitacién, a continuacion se presentan losmas importantes:

a) El proceso de -capacitacion esta orientado -haeia la actualizacion de
conocimientos en lugar de desarrollar las competenciaslaborales del personal.

b) No cuenta con mecanismos que le den seguimiento Yy por lo tanto se desconoce
el impacto de la capacitacién en el desempefio laboral del personal capacitado.
Por ello, el personal no tiene la posibilidad de apreciar la utilidad de los
contenidos de los cursos.

c) Mejorar la programacioén de las actividades de capacitacion. La programacion es
problematica puesto que no considera la situacion individual del personal (carga
de trabajo, vacaciones, intereses personales, etc.). Para las areas se complica la
capacitacion en diferentes momentos del afio. Se debe considerar que el 2009
tiene proceso electoral y, por tanto, |a capacitacién debera programarse para el
segundo semestre del afo.

d) Explorar la manera de desarrollar actividades de capacitacion interna tomando
en cuenta a los funcionarios de alto nivel del Instituto para que participen como
instructores.

e) Organizar las actividades de capacitacion con instituciones publicas. En especial,
procurar cursos en linea o mediante otros medios de educacion a distancia.

f) Cuidar y revisar los contenidos instruccionales a efecto de que estén
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g) ES urgente organizar actividades de capacitacion con los siguientes contenidos:
Cambio de Valores, Herramientas de analisis y resolucion de problemas,
" Ortografiay redaccion.

De las opiniones vertidas en las entrevistas de retroalimentacién se desprende la
necesidad de reorientar el esquema de capacitacion basado en la actualizacion de
conocimientos por un Sistema que contribuya a desarrollar las competencias laborales
del personal administrativo.

4. OBJETIVO

De acuerdo con el articulo 151 del Estatuto, el Programa de Formacién y Desarrollo del
Personal Administrativo tiene como objetivo desarrollar yfe actualizar los conocimientos,
habilidades destrezas y capacidades laborales del cargo o puesto de acuerdo con las
funciones y el perfil requerido y definido en el Catalogo de Cargos y puestos, que
permitaun desempefio profesional responsable, eficaz y eficiente del funcionario.

Complementariamente y de forma paralela, mediante el Programa 2009, se pretende
avanzar en 'laconstruccion de un Sistema de Capacitacion por competencias laborales.

5. ELEMENTOS CUALITATIVOS DE CONGRUENCIA Y EVALUACION

En el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal 2006-2009,
aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, mediante
Acuerdo ACU-333-06 del 9 de noviembre de 2006, se define el objetivo estratégico de
“Incrementar la profesionalizaciény la capacitacion del personal del Servicio Profesional
Electoral y administrativo"; el Programa 2009 responde a ello y se enmarca en la linea
estratégica orientada a la "Profesionalizaciony capacitacion de los servidores publicos".

El Programa se relaciona tanto con el objetivo como con la linea estratégica referidos al
tener como fin el fortalecimiento de los conocimientos y habilidades que conlleven un
beneficio cualitativo manifiesto en una mejora continua en el desempefio de las
funciones que realiza el personal administrativo, al impartirles capacitacion bajo un
proceso continuo y sistemético de conformidad con su cargo o puesto.



En relacién con los aspectos de la evaluacién cualitativa en los que se espera incidir
son los siguientes:

e Con las actividadesde capacitacion se espera lograr el mejoramiento constante
de los resultados individuales y del desarrollo institucional, medi—te Ila
actualizacion y perfeccionamiento de conocimientos y habilidades que dieron
inicio en el ejercicio de 2006.

e Con la aplicacion del DNC por competencias laborales se avanza en la
construccién de un Sistema integral de capacitacion y desarrollo que responda a
las necesidades institucionales y se reforzara la instrumentacion de los
programas en los afos subsecuentes al convertir el trabajo en tareas
significativas y trascendentes para el personal.

De esta manera, los proyectos que integran el programa se complementan y coadyuvan
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Finalmente, el impacto cualitativo mas importante se vera reflejado en la consolidacion
de las actuales y en el desarrollo de nuevas capacidades del personal y en la
continuidad para el logro de una capacitacion integral.

6. DESCRIPCION GENERAL DE LOSPROYECTOS
6.1 Programade Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo 2009

Si bien mediante el cuestionario del DNC se tienen un abanico de cursos de
capacitacion, considerando que: el proceso de reestructuracion organica del Instituto no
seha concretado, que el 2009 es afio de proceso electoral, varias areas solicitaron que
la capacitaciénse hiciera al concluir el proceso electoral, durante el segundo semestre
del ano.

Ademas de lo anterior, si se considera que la organizacion de las actividades de
capacitacion depende de los recursos que se autoricen en el presupuesto para el
ejercicio 2009, se propone gue el Programa para el 2009 contenga pocas actividades,
muy seleccionadasy que nos ayuden a transitar hacia un sistema de capacitacion por

competencias laborales.



Con el fin de construir un procesode capacitacion de largo plazo que proporcione
certeza al personal administrativo del Instituto, el Programa 2009 se integrara por lineas
dé_caﬁacitacién gue se concretaran en las actividades ¢ cursos que se requieran de
acuerdo al contexto institucional, en particular, con el .resultado de la reestructura
organica.

A continuacion se presentan las principales lineas de capacitacion mediante las cuales
se propone organizar las actividades de capacitacion en el IEDF.

e Induccion al IEDF. Esta linea engloba actividades que se refieren a la
normatividad y procedimientos administrativos especificos del Instituto

e Induccion al puesto de trabajo. Bajo esta linea de capacitacion se consideran
las actividades especificas del puesto de trabajo en el marco del funcionamiento
institucional. Se trata de instruir al funcionario en jQué hace? ; Coémo se hace?y
¢ Cual es la relacion con las areas del Instituto?

e Actualizacion en el puesto de trabajo. Incluye las actividades de capacitacion

gque afectan el desempefio del funcionario en el puesto de trabajo derivados de
cambios tecnologicos u organizativos.

e Desarrollo de competencias laborales. Esta linea se orienta a la construccion
de las competencias laborales generales que se requieren por cargo. Se trata de
desarrollar las actitudes que hacen competente al funcionario en el puesto de
trabajo, tales como: solucion de problemas, trabajo en equipo, compromiso
institucional, entre otras.

e Alta especializacion. Tiene que ver con los puestos que son muy
especializados, en los que se requiere gque la capacitacion adopte el mismo
caracter especializado.

En el marco de las lineas de capacitacion que se proponen (de forma enunciativa pero
no limitativa) se desarrollara el proceso de capacitacion dependiendo de los avances
gue se tengan en la reestructuracion organica del Instituto y conforme se concluya la
construccion del Sistema de Capacitacion.
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Cabe sefialar que es posible combinar varias lineas de capacitacion, dependiendo del
puesto de trabajo, y de la distancia que exista entre el perfil laboral del puesto en
relacién con el perfil profesional del funcionario que ocupe cada cargo.

Los cursos gque se deriven de las lineas de capacitacion sefialadas, se impartiran a los
funcionarios de la rama administrativa que ocupen las 464 plazas definidas en el
Catalogo General de Cargos y Puestos del IEDF' en el momento de concretar las
actividades con las instituciones capacitadoras seleccionadas para cada curso.

Con la finalidad de que exista la flexibilidad necesaria para organizar el proceso de
capacitacion y tener la posibilidad de modificar o agregar contenidos tematicos que
sean necesarios, la Junta Ejecutiva autorizara los cursos y sus contenidos durante el
periodo abril — septiembre, conforme se concreten con las instituciones capacitadoras.

Com-excepcidn de los cursos impartidos por instituciones externas, denominados
abiertos, donde las instituciones capacitadoras ya tienen elaborado el contenido
tematico, el material de estudio y los criterios de evaluacion respectivos. En estos casos
las fechas, lugar de imparticion y duracion se estableceran de acuerdo con los
calendarios y horarios que para tal fin ofrezcan las instituciones especializadas en los
temas o lineas de capacitacion mencionadas.

En este sentido, la Secretaria Administrativa, a través del CFD, sera quien coordine las
acciones de capacitacion entre el personal de la rama administrativa inscrito y la
institucién capacitadora, a partir de la inscripcion y hasta la entrega de la constancia de
acreditacion.

Las actividades de capacitacion habran de considerar, para su organizacion, las
modalidades presencial, semipresencialy a distancia.

Por otro lado, se tiene previsto que en la evaluacion del aprovechamiento para cada
curso se consideren, evaluaciones iniciales o diagnosticas, parciales y finales que
permitan conocer el nivel de conocimientos con el que ingresan los participantes, el
grado de avance del aprendizaje durante el curso y el cumplimiento del objetivo.

Al inicio de cada curso se le indicara al participante el sistema de evaluacion, el cual
puede consistir en tareas, practicas, ejercicios y trabajos segun se determine en

! La informacién estadisticaes preliminar ya que el Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto todaviano sido aprobado por el
Consejo General y los datos pueden variar.
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coordinacion can la institucion capacitadora, o dependiendo de las caracteristicas de la
actividad. Asimismo, con la notificacién del curso al que deba asistir, se le entregaran
los Criterios para la Acreditacion del Programa de Formacién y Desarrolio del Personal
Administrativo 2009:

6.2 Elaboracion de un Diagndstico de Necesidades de Capacitacion por
competencias laborales

De acuerdo con el articulo 154, con el objeto de disefiar y actualizar el Programa de
Formacion y Desatrrollo, el Centro implementara un mecanismo que le permita detectar
las necesidades de capacitacion de los cargos o puestos de la estructura organica del
Instituto.

En ese sentido, y derivado de los comentarios vertidos en la entrevista de
retroalimentacion con los responsables de capacitacion de las areas del Instituto, con la
finalidad de llevar a cabo una capacitacion sistematica, de acuerdo al perfil de cada
puesto de trabajo, se disefiara un diagnéstico que permita, en complemento el DNC
aplicado en 2008, conocer las competencias laborales que se requieren organizar y las
actividades de capacitacion orientadas a desarrollar dichas competencias.

El disefio y aplicacion del DNC por competencias laborales se llevara a cabo durante el
primer semestre del ejercicio 2009; con la finalidad de complementar la informacion
para el proceso de capacitacion y obtener insumos que permitan construir el sistema de
capacitacion asi como los Programas de Formacion y Desarrollo en los proximos afios.



7. CALENDARIOS DE ACTIVIDADES

7.1 Programa de Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo 2009

1 |I Realizar la investigacion de mercado de cépacitadores posibles de CED | Enero-marzo
" 1 atender las necesidades de formacion y desarrollo. |
—_ i l—

2. | Difundir entre el personal el Programa de Formacion y Desarrcllo . .
del Personal Administrativo 2009. CFD Julio-septiembre
Establecer convenios de colaboraciény apoyo con instituciones de

3. | educacion superior y contratos con especialistas /o consultorias CFD Enero-septiembre
paralaimpatrticidn y cumplimientode las actividades programadas.
Realizar las gestiones correspondientespara llevar a cabo la firma .

4 | de comvenios yfo contratos. CFD Enero-septiembre
Disenar conjuntamente con los instructores los materiales de apoyo ) )

5. |para los curso$ de capacitacion, excepto los catalogados como CFD Abril -septiembre
abiertos.

6. | Enviar a I_a Junta Ejecutiva para su ap_roba’uon los temarios y CED Abril-septiembre
caracteristicas de las actividades de capacitacion.

. Revisary, en su caso, aprobar las actividades de capacitaciony los . . : .

7. materiales de estudio. Junta Ejecutiva Abril-septiembre
En coordinacién con los instructores, elaborar e integrar la version . .

B. final de los materiales de estudio de los cursos del Programa. CFD Abril-septiembre
Notificar, mediante oficio, al Personal Administrativo, el calendario

a, dg acﬂwdqdes del Programa, Ios_ criterios de acreditacion d’el CED Abril-septiembre
mismo, asi como el grupo y horario del curso en el que estaran
inscritos. -
Notificar a los funcionarios de la rama administrativa las

10. | calificaciones y resultados obtenidos en las evaluaciones de los CFD Agosto-diciembre
CUrsos.
Presentar a la Junta Ejecutiva el informe de Ejecucion del Diciembre de

11. [ Programa de Formacién y Desarrollo del Personal Administrativo CFD 2009- enero de
20009. 2010
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7.2 Elaboracién de un Diagnéstico de Necesidades de -Capacitacion por

Diseiiar el instrumento para elaborar el diagnéstico de las
1. |necesidades de capacitacion por competencias laborales de CFD Enero-marzo
los funcionarios de la rama administrativa.

Enviar a la Junta Ejecutiva, para observaciones o, en su caso,
aprobacionla metodologia e instrumentos para el diagnéstico .

2 : o : CFD Abril

lasnecesidades de capacitacién por competencias laborales

de los funcionasiosde |a rama administrativa.

Revisar y, en su caso, aprobar el instrumento para detectar
3. |las necesidades de capacitacion por cargo-persona de los Junta Ejecutiva Abril
funcionarios de larama administrativa

Aplicar el instrumento de deteccion de necesidades de .
capacitacion al personal de la rama administrativa. CFD Abril-Agosto

Sistematizar y analizar la informacién que se obtenga de Ig

aplicacion del instrumente para definir los cursos que podrian ;
5 | conformar los futuros Programas de Formaciény Desarrollo oD Mayo-agosto
del Personal Administrativo.

Elaborar el informe de los resultados que se obtengan def
6. |instrumento para la deteccion de necesidades de CFD Agosto
capacitacion por cargo.

Enviar a la Junta Ejecutiva, el informe de los resultados que
7. | se obtengan del instrumento para la deteccion de CFD Agosto-septiembre
necesidades de capacitacionpor cargo.




ANEXO.
CRITERIOS PARA LA ACREDITACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION Y DESARROLLO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 2009
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CRITERIOS PARA LA ACREDITACION DEL PROGRAMA DE FORMACION Y
DESARROLLO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 2009

1. La participacion del personal administrativo en el -Programa de Formacion y
Desarrollo sera obligatoria en términos de lo previsto en el Estatuto del Servicio

Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal.

2. La Secretaria Administrativa, a través del Centro de.Formacion y Desarrollo,
notificara por escrito al personal administrativo, la estructura, contenidos y criterios de
acreditacion del Programa de Formacién y Desarrotlo, asi como el calendario para la
imparticion, la entrega de materiales de estudio y de las evaluaciones correspondientes
a los cursos.

3 El personal de la rama administrativa podra solicitar por escrito al titular del Centro
de Formacion y Desarrollo, con la autorizacion escrita del superior jerarquico inmediato
de los funcionarios interesados, permutas para cambios de grupo, por cargas de
trabajo, hasta dos dias habiles antes del inicio del curso. Las permutas podran
autorizarse siempre y cuando haya previo acuerdo por escrito entre el interesado y un
integrante del grupo solicitado.

4. El personal administrativo podra solicitar al Centro de Formacion y Desarrollo, por
Unica vez, la reposicion de una de las sesiones del curso respectivo dentro de un grupo
diferente al notificado, exclusivamente por licencia médica siempre que sea expedida
por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE) y por cargas de trabajo, mediante oficio suscrito por el superior jerarquico del
interesado, acompafiado de un oficio de autorizacion emitido por el Secretario
Administrativo, en el que se especifique la actividad en la que se requiere o sera
requerida la participacion de dicho funcionario. La autorizacion de reposicion de
sesiones estara sujeta al cupo disponible del grupo solicitado.

5. La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacion y Desarrollo, en
coordinacion con las instituciones o instructores independientes que participen en la
imparticion de los cursos del Programa de Formacion y Desarrollo, disefiara y
determinara las modalidades de una evaluacion, asi como los indicadores y criterios
generales que seran considerados para la acreditacion de las mismas, los cuales se

= JM ¥



determinaran dentro del programa del curso respectivo y se les indicaran a los
funcionarios inscritos al inicio.

6. Las evaluaciones del Programa d e Formacién y Desarrollo del personal
administrativopodran ser parciales y/a finales; a través de la presentacion de examenes
de conocimientos o0 en la elaboracion de trabajos escritos segun se determine, para
valorar et grado de aprendizaje y el cumplimiento del objetivo, al inicio, durante y al final
del curso, y comparar el grado de conocimiento o habilidad con el que concluyen los
participantes.

7. Para acreditar el Programa de Formacién y Desarrollo, el personal administrativo
debera presentar dentro de las fechas y horarios establecidos las evaluaciones
correspondientes y obtener, dentro de la escala de 0 a 10, como calificacion final
minima 7.5 (siete punto cinco).

8. La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacion y Desarrollo, podra
justificar inasistencias a las sesiones de los cursos del Programa, exclusivamente por
cargas de trabajo o licencia médica, siempre que sea expedida por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), y por
periodos vacacionales, mediante los documentos oficiales que avalen tales
circunstancias. -

9. Para justificar dichas inasistencias por causas de licencia médica y periodos
vacacionales, el personal administrativo debera remitir mediante oficio dirigido al Titular
del Centro de Formacion y Desarrollo copia fotostatica de las constancias médicas
expedidas por el ISSSTE yjo avisos de periodos vacacionales, durante los tres dias
habiles siguientes a su expedicion, paralos efectos conducentes.

10.Cuando por cargas de trabajo el personal administrativo no pueda asistir a alguna
sesion de los cursos del Programa, el superior jerarquico inmediato debera remitir al
Centro de Formacion y Desarrollo antes de la inasistencia o dentro de los tres dias
habiles siguientes a ésta, junto con el oficio de autorizacion del Secretario
Administrativo, un oficio donde se especifique la o las actividades laborales en las que
se requirid 0 se requerira la participacion del personal administrativo a su cargo, para
gue en su caso, se justifique la inasistencia correspondiente. El personal que se
encuentre adscrito a la oficina del Consejero Presidente asi como de los Consejeros



Electorales, de la Secretaria Ejecutiva y secretaria Administrativa, deberan contar con
el oficio de autorizacion deltitular correspondiente.

11.Las inasistencias a las evaluaciones previstas para cada uno de los cursos del
programa, soélo podran justificarse por licencias médicas expedidas por el ISSSTE o
bien por cargas de trabajo también justificadas y autorizadas por el superior jerarquico,
en los términos y dentro de los plazos establecidos en los numerales 9 y 10 de los
presentes criterios.

12.El Centro de Formacion y Desarrollo podra reprogramar, en una sola ocasion, la
fecha establecida para las evaluaciones del personal administrativo; siempre y cuando
las inasistencias sean justificadas por cargas de trabajo o licencia médica, en los
términos de los numerales 9 y 10 de los presentes criterios. La reprogramacion de ia
fecha de evaluacion, en ningun caso, podra fiiarse fuera del periodo establecido para la
evaluacién del curso que corresponda.

13.El personal administrativo que no se presente en el lugar, fecha y horario
determinados para las evaluaciones de los cursos, y en su caso no remitan al Centro de
Formacion y Desarrollo, dentro de los plazos establecidos la documentacion que
acredite la licencia médica del ISSSTE o el oficio que expida el superior jerarquico por
cargas de trabajo, previa autorizacion del Secretario Administrativo, perderan
definitivamente la oportunidad para sustentar dichas evaluaciones.

14.E! personal administrativo que por las causas sefaladas en el numeral 9 de los
presentes criterios, justifique inasistencias a las sesiones de los cursos podra presentar
la evaluacion prevista para un curso del Programade Formacion y Desarrollo, siempre y
cuando el periodo que le sea justificado no implique la inasistencia a mas del 20% de la
asistencia total.

15. El personal administrativo adscrito a la oficina del Consejero Presidente asi como de
los Consejeros Electorales, Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad adscritos a las
dos Secretarias, para efectos de justificaciones a las sesiones, evaluaciones y permutas
deberan remitir el oficio de autorizacidn suscrito por cada uno de los Titulares antes
sefialados, respectivamente, en los términos y plazos establecidos en los numerales 3,
4, 10 y 13 de los presentes criterios.

16.La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
notificard en un lapso no mayor de 10 dias habiles posteriores a cada evaluacion los
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resultados correspondientes de acuerdo con el calendario de cursos del Programa. El
personal administrativo debera acudir al lugar que se le indique para su recepcion.

17.Los resultados de los cursos del Programa de Formacion y Desarrollo seran
notificados de manera personalizaday confidencial al persdnal administrativo, mediante
una comunicacion oficial que contendra ademas de la calificacion y el resultado
obtenidoé, el nimero de aciertos, los puntajes obtenidos en cadaindicador o tematica
de la evaluacion que corresponday en su caso, tas observaciones generales realizadas
por el evaluador con la finalidad de proporcionar una retroalimentacion sobre la
evaluacion presentada.

18.Cuando existiera inconformidad en los resultados de las evaluaciones, el personat
administrativo podra solicitar al Centro de Formacion y Desarrollo la revision individual
de la evaluacion respectiva, dentro de un periodo de tres dias habiles pasteriores a la
fecha de notificacién de resultados de los cursos. )

19.La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
notificard por escrito al personal administrativo interesado el dia y hora en que debera
presentarse para llevar a cabo la revision solicitada. Una vez notificados el dia y horario
para la revision, en ningun caso, podran reprogramarse.

20.Las revisiones que sean solicitadas se llevaran a cabo con la participacion del
instructor del respectivo curso y el personal autorizado del Centro de Formacion y
Desarrollo. La resolucion a la que se llegue, con motivo de la revision, sera notificada al
interesado de manera inmediata y corroborada mediante un escrito que sera firmado
por el interesado, el instructor y el personal del Centro que patrticipe en la revision.

21.Cuando el personal administrativo no se presenten en el lugar, fecha y horario
fijlados para realizar la revision de la evaluacion solicitada, el Centro de Formacion y
Desarrollo procedera a ratificar la calificaciony el resultado notificado con anterioridad y
remitira al interesado el formato de ratificacion suscrito por el instructor y el personal del
Centro que estuvo presente.

22_En caso de que dentro del Programa de Formacion y Desarrollo se considere la
realizacion de cursos cuya inscripcion del personal administrativo se realice de manera
directa con las instituciones académicas que los impartan, tanto la participacion, como
la evaluacion y acreditacion de dichos cursos estaran sujetos a las politicas y criterios
establecidas por las instituciones académicas respectivas. El Centro de Formacion y



Desarrollo dara seguimiento a la participaciony evaluacion del personal administrativo a
fin de verificar el cumplimiento de lo establecido en los numerales 1y 7 de los presentes
criterios.

23.La obtencién de las constancias o diplomas que, en su caso, expidan las
instituciones académicas que participen &n la imparticion de los cursos preuLst-fas dentro
del Programa de Formacion y Desarrollo, estara sujeta a los criterios de acreditacion
gue las instituciones establezcan, dichos criterios seran independientes de los
establecidos para la acreditacion de los Programas de Formacion y Desarrollo del
personal Administrativo.

24. La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacion y Desarrollo, llevara
el registro y control de las asistencias, asi como de las calificaciones que obtenga el
personal administrativo para los efectos conducentes.

25.Una vez concluidos los periodos de imparticién y evaluacion de cada uno de los
cursos del Programa de Formacion y Desarrollo del personal administrativo, el Centro
de Formacion y Desarrollo determinara las inasistencias del personal administrativo a
las sesiones ¥/o evaluaciones respectivas sin que medie justificacién emitida en los
términosde los numerales 8, 9 y 10 de los presentes criterios para, en su caso, solicitar
a la Unidad de Asuntos Juridicos que se analice si es necesario iniciar el procedimiento
para la imposicion de sanciones en términos del articulo 193 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demas personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito
Federal, en el caso de que el funcionario que no haya participado en las actividades de
formacion y capacitacion, de conformidad con lo establecido en el Estatuto mencionado.

26. Los casos no previstos en los presentes criterios y que no se opongan a los mismos
seran resueitos por el Secretario Administrativo del Instituto.



