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I introduccién

El Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) es la autoridad responsable de la
organizacion de los procesos electorales y los procedimientos de participacion
ciudadana en la capital del pais, contando para ellec con personalidad juridica y
patrimonio propios, independencia. en sus decisiones y autonomia en su
funcionamiento. |

El instituto promueve el desarrollo y fortalecimiento de la vida democratica mediante la
consolidacion del regimen de partidos y las agrupaciones politicas locales; la difusion de
una cultura civica democratica; la celebracién periddica de elecciones para renovar el

poder legislativo y el ejecutivo local.

Para ello, requiere que el personal de estructura cuente con una formacion sélida y se
identifique con los principios que rigen las actividades de los organismaos electorales

tales como certeza, objetividad, legalidad, independencia, imparcialidad y equidad.

La profesionalizacion del personal del Instituto tiene por objetivo propiciar que los
funcionarios cuenten con las habilidades y los conocimientos para el desarrollo de sus
funciones, con la aplicacion de enfoques innovadores y el uso de la tecnologia para la
realizacién de sus actividades a través de los mecanismos de capacitacién, formacién y
evaluacién del personal del Instituto.

En cumplimiento de los articulos 108, fracciones I, XXIV, inciso f}; 111, 112, fracciones
I, 1y XiX del Cédigo Electoral del Distrito Federal {Codigo); 34, 35, fracciones 1y 1i, 151,
152 y 154 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore
en el Instituto Electoral del Distrito Federa! {Estatuto), el disefio, la elaboracion e
instrumentaci_c')n del Prdgrama de Formacion y Desarrollo del Personal Administralino
(Programa), corresponde a la Unidad del Centro de Formacion y Desarrollo (UCFy®),
'q[Je lo someterd a con_sideracién de la Junta Ejecutiva, a través del Secretari

Administrativo, para su postérior ap(dbacién del Con_sejo General.




El Programa correspondiente al ejercicio de 2010, fue aprobado en la Sesidn
Extraordinaria del 23 de octubre de 2009, con el Acuerdo ACU-950-09; el cual se realizd
cumpliendo con los Criterios Generales para la elaboracién de los Anteproyectos de los
Programas Institucionales y Programas Especificos 2010 (Criterios 2010}); aprobados
por la Junta Ejecutiva en la Segunda Sesién Extraordinaria del pasade 16 de febrero
con el Acuerdo JEOQ7-10.

Por otra parte, como resultado de la asignacion del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Distrito Federal por la H. Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el
monto establecido en el proyecto de Presupuesto del Instituto fue modificado, por lo que
fue necesario realizar los ajustes correspondientes; consecuentemente el 27 de enero
de 2010 el Consejo General aprobé con el ACU-08-10, las adecuaciones al
Presupuesto de Egresos, asi como al Programa Operativo Anual del instituto para el
ejercicio fiscal del ano 2010, tales circunstancias derivan en la resolucion establecida en
el punto SEGUNDO:

“Se instruye a las Secretarias Ejecutiva y Administrativa para que realicen las
adecuaciones necesarias a los Programas del Instituto aprobados mediante
Acuerdo identificado con ia clave ACU-950-089, para hacerlos congruentes con el
presente acuerdo.”

Con el presente documento la UCFyD atiende las modificaciones solicitadas procurando
cumplir con el compromiso de continuar con un plan de capacitacion de calidad, mismo ,\
que se disenara optimizando el uso de los recursos publicos, aplicando medidas de
racionalidad que reduzcan costos al Insfituto y recurriendo a la celebracidn de

Convenios de Colaboracién con Instituciones especializadas que lo garanticen.

Se integra por 7 apartados: Introduccién, Marco Juridico, Diagnostico, Objetivo,
Elementos Cualitativos de Congruencia y Evaluaciéon, Descripcion General de los
Proyectos y Calendario de Actividades.

El Marco Juridico se refiere a las dlsposmlones legales previstas en el Codigo y en
Estatuto, que establecen las atribuciones de la UCFyD para el dlseno elaboracuén e

instrumentacion del Programa.




En el Diagnostico se explica las condiciones y acciones realizadas para integrar la
operacion de los Programas de Formacion, asi como los resultados obtenidos en la

DNC y el Programa implementado en 2009; y los retos que para 2010 se contemplan.

El Objetivo plantea que el funcionario con los conocimientos adquiridos se desempefie
profesional, eficaz y eficientemente, y en los Elementos Cualitativos de Congruencia y
Evaluacion se vincula al Programa con los objetivos anuales de corto plazo para 2010 y
con los fines del Instituto, ademas se indican aquellos aspectos que podran modificarse

con la implementacion del mismo.

En el apartado Descripcion General de los Proyectos se sefialan las acciones que
integran los proyectos mas relevantes del Programa y que se lievaran a cabo para

fortalecer la capacitacion del personal durante 2010.

Por dltimo, en el Calendario de Acfividades se precisan las metas y periodos de

ejecucion de los proyectos generales.
Il. Marco Juridico

La formulacién y presentacion al Consejo General del Programa de Formacion vy
Desarrolio del Personal Administrativo, conforme el articulo 108, fracciones | y XXIV,

inciso ), del Codigo es atribucién de la Junta Ejecutiva.

Para dar cumplimiento a tal precepto, el articulo 134 del Estatuto establece que la
Secretaria Administrativa propondra a la Junta Ejecutiva la aprobacién del Programa
Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo, que disefie, opere, supervise y
actualice el Centro, de conformidad con los articulos 19, 35 y 152 al 159 del mismo

ordenamiento.

.Por otra parte, acorde a lo previsto en el articulo 136 del Estatuto el Instituto deber

brindar al personal administrativo un desarrollo integral, a través de las actividades de

formacion y capacitacién, que le permitan cumplir con los objetivos y fines
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institucionales, y desempenarse siempre con apego a l0s principios rectores que rigen a
la autoridad electoral.

Atento a lo previsto en el articulo 151 del Estatuto, el Programa tiene por objeto
desarrollar y/o actualizar los conocimientos, habilidades, destrezas y capacidades
laborales del cargo o puesto de adscripcion de acuerdo con las funciones y el perfil
requerido y definido en el Catdloge General de Cargos y Puestos (Catalogo),
favoreciendo la profesionalizacion y el desempefio responsable, eficaz y eficiente del
funcionario.

lii. Diagnéstico

a. Antecedentes
En 2005 el Codigo establecid, por primera vez, la obligacién de los funcionarios de
participar y acreditar los programas de formacién y desarrollo; con objeto_de dar
cumplimiento a lo anterior, en 2006 el otrora Centro de Formacion y Desarrollo aplicd
una Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) cuyos resultados fueron

referente para la integracién de los cursos de capacitacion hasta 2008,

A principios de 2008, el Instituto con la finalidad de responder a las obligaciones del
nuevo Codigo Electoral se encontraba inmerso en un proceso de modificacién de su
estructura organica; que derivd en la fusién y creacion de areas. Asi el 22 de febrero y
el 7 de noviembre de 2008, el Consejo General aprobd los acuerdos ACU-011-08 y
ACU-046-08 respectivamente, relativos a la reestructuracién organico funcional del
Instituto.

Para el ejercicio de 2009 se reconoce la necesidad de reorientar el proceso de

formacion y desarrollo hacia un modelo cuyo fundamento consiste en ia mejora de las

capacidades y habilidades requeridas para cada puesto, vinculando estrechament

actividades de capacitacién con las résponsabilidades y funciones del cargo y det ar




Para ello, se introdujo el enfoque de Competencias Laborales'; con el objeto de reducir
la brecha entre las habilidades, desirezas y competencias que tienen actualmente
nuestros funcionarios con las que se requieren para cumplir con las funciones y
responsabilidades de su cargo, asi como los objetivos y fines institucionales.

Bajo esta perspectiva las experiencias adquiridas por el personal y sus capacidades
para resolver situaciones especificas en escenarios laborales, se consideran como
indicadores primarios para el reciutamiento, seleccion, formacion y desarrollo, asi como
para la evaluacidn del desempefio; los resultados obtenidos en cada una de éstas
etapas representan un insumo para las demas; lo cual constituye un sistema integral de

gestion de recursos humanos para el Instituto.

El Programa 2009 contempld dos proyectos: 1) Elaboracion de un Diagnostico de

Necesidades de Capacitacion por Competencias Laborales y 2) Propuesta de Cursos

de Capacitacién para impartir en 2009.

La DNC se llevd a cabo entre septiembre y octubre de 2009; en ella participaron 446
funcionarios de los 483 que fueron convocados; la informacién recopilada es el
referente para el disefio de los cursos que se imparten desde 2008, con las lineas

globales de capacitacion identificadas, las cuales a continuacion se enumeran:

Desarrollo de habilidades de ortografia y redaccion
Solucién de problemas y toma de decisiones

Analisis, procesamiento y sistematizacion de informacién
Desarrolio del pensamiento creativo

Trabajo en equipo

IR

! Por competencia laboral se entiende, de acuerdo con el Centro Interamericano de Investigacion y Documentacion
sobre Formacion Profesional (Cinterfor), perteneciente a la Organizacién Intemacicnal del Trabajo (OIT), "...una
capacidad efectiva de llevar a cabo exitosamenie una actividad laboral plenamente identificada. La competencia
taboral no es una probabilidad de éxito en la ejecucién del trabaje, es una capacidad real y demostrada’™. Centro
Interamericano de Investigacion y Documentacion sobre Formacion Profesicnal, Organizacion Internacional del
Trabajo. En.  Competencia  Laboral.  Conceplos  bésicos  sobre  compefencia  faboral.  Lipk,
(hitp:fpwww.oit. orgfpublic/spanishfregionfampro/cinterforiemas/complab/xxxx/espsi.ntm) -

Por su parte; el Consejo de MNormalizacién y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER} precisa |
competencia laboral come la “...capacidad productiva de un individuo que se define y se mide en términos de
desempefio en un determinado contexto laboral, y no solamente de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes; estas son necesarias pero no suficientes por st mismas para un desempefio efective.” CONOCER. Sistema
Normalizado y de Certificacién de Competencia Laborat. México, 1997.




" ejecucion de planes y programas institucionales. -

Sistemas de supervision de actividades
Metodologia de la investigacidn
Desarrollo de habilidades de comunicacion oral y escrita
9. Atencion y servicio al cliente
10. Administracién de proyectos
- 11. Manejo de paqueteria de Microsoft Office
i2. Sistemas de Control de Gestion

@ N

A partir de estos resultados, se disefaron y operaron 21 cursos, mediante los que se
impulsé la formacion por competencias, con lo cual se contribuyé al fortalecimiento de
las capacidades asociadas a Flujos de informacién; Manejo de proyectos; Toma de
decisiones; Control de gestidn; Mecanica automotriz basica, Mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo. Representando el mayor esfuerzo que en materia de
capacitacion se ha realizado en el Instituto, en virtud de que en tan sélo un trimestre se
logrd capacitar a 458 funcionarios.
b. Situacién actual

La profesionalizacion de los funcionarios de ia rama administrativa, esta regulada en los
Programas de Formacion y Desarrollo cuyos contenidos se alineen a las Competencias

Laborales y se apoyen en los principios rectores del Instituto.

Para 2010, dadas la condiciones presupuestales y de operacién del Instituto se tiene
considerado capacitar al 95% de la estructura ocupacional en 5 lineas de capacitacion:
Habilidades de ortografia y redaccion, Solucién de problemas y toma de decisiones,
Analisis, procesamiento y sistematizacidn de informacién, Habilidades de comunicacion

oral y escrita, Administracién de proyecto.

Estas lineas fueron las que registraron mayor frecuencia en los resultados presentados
por la DNC. De esta forma se contribuira a optimizar los flujos de comunicacién
institucional, dotaran de una vision integral en la que comprendan e identifiquen

problemas y oportunidades; con lo cual se formaran a funcionarios efic

responsables, criticos y- reflexivos, situacién que permitira incidir sobre la formulaci




V. Objetivo

Desarrollar y/o actualizar los conocimientos, habilidades, destrezas y competencias
jaborales del cargo o puesto de adscripcion de acuerdo con las funciones,
responsabilidades y el perfil requerido y definido en el Catalogo General de Cargos y
Puestos de! Instituto Electoral del Distrito Federal, que pemmita el desempefo

profesional, eficaz y eficiente del funcionario.

V. Elementos cualitativos de congruencia y evaluacion

Considerando el Marco General de Planeacion, Programacién y Presupuestacion del
Instituto Electoral del Distrito Federal, ejercicio fiscal 2010 y los Objetivos anuales de
corto plazo formulados en el Programa Operativo Anual, el Programa busca consolidar
la profesionalizacién de los servidores, especificamente del personal administrativo, a
través del seguimiento del modelo de Competencias con el que optimicen su

rendimiento y desempefio cotidiano.

Las actividades de capacitacion estaran disefiadas con el enfoque aplicado en 2009 de
acuerdo a las responsabilidades del cargo y los fines del Instituto; dando continuidad a
los proyectos a cargo de la UCFyD (Reclutamiento y Seleccién, de Formacion y
Desarrollo y de Evaluacion) se fortalecera una vision integral para el desarrollo de la

gestidn de recursos humanos.

V1. Descripcion general de los proyectos

El Programa para el afio 2010 contempla la instrumentacién de 3 proyectos: a)
Propuesta de Capacitacion 2010; b) l_:)iseﬁo y desarrollo de un curso de induccion al
Instituto, en la modalidad autoinstruccional, a través de la plataforma de educacién a
distancia E-learning y ¢} Disefo de un Inventario de Competencias Laboraies por cargo

y puesto, para desarrollar los futuros programas de formacion y desarrolio p el

personal administrativo.




a. Propuesta de capacitacién 2010

« Justificacién.

Para facilitar la definicion de las areas de oportunidad que promuevan el
fortalecimiento de la formacion del personal administrativo, a partir de los
resultados obtenidos con la aplicacidén de la DNC en 2009 se disefiaran cursos
de capacitacién atendiendo las competencias técnicas especificas vy
transversales asociadas a los cargos y puestos que conforman la estructura
organica del Instituto.

Adicionalmente, la propuesta atiende las disposiciones derivadas de la
publicacion en agosto de 2009 del Programa de Derechos Humanos del Distrito
Federal, que obliga a las entidades publicas y érganos autonomos a incluir en
contenidos acordes a la Linea de accion 9, relativa al disefio, implementacion,
seguimiento y evaluacién de los programas de sensibilizacion, informacién y
capacitacion sobre el derecho a la igualdad y a la no discriminacién para los

servidores publicos del Distrito Federal.

« Objetivo.
Integrar la propuesta de cursos, talleres, seminarios o diplomados que se
impartiran durante este afio, la cual se pondra a consideracién de la Junta

Ejecutiva para su aprobacién entre junio y julio de 2010.

+ Neta.

Capacitar en congruencia con las lineas de capacitacion identificadas en la DNC
"y los perfiles de puestos a los funcionarios que se encuentren activos a la fecha

de presentacion de la propuesta.

"Actualmente con las vacantes registradas se preve -la participacion de
funcionarios de la rama administrativa. '

« Periodo de ejecucidn.




{as actividades previstas en el Calendario del Proyecto respectivo se

desarrollaran de junio de 2010 a enero de 2011.

b. Disefio y desarrollo de un curso de induccién al Instituto, en la
modalidad autoinstruccional, a través de la plataforma de educacién a

distancia E-learning

« Justificacion.
Con la finalidad de fomentar la lealtad e identidad con el Instituto y brindar a los

funcionarios de reciente ingreso, orientacion sobre los fines, objetivos,
organizacién y normatividad que definen sus acciones, se disefiara un curso de
induccién en la modalidad autoinstruccional dirigido al personal que se incorpord
ylo ingresd a la estructura a partir de 2009. Esta modalidad facilitara su

imparticién al permitir cursarlo en cualquier horario y lugar.

« Ohjetivo.
Disefiar e implementar un curso inductivo autoinstruccional, que estara
disponible en la plataforma de educacion a distancia E-learning, para el personal

administrativo de nuevo ingreso.

« Meta.
Capacitar en una primera etapa a ftravés de la plataforma E-learning a 50

funcionarios que ingresaron en 2009 a partir de la reestructura.

« Periodo de ejecucion.

Las actividades previstas en el Calendario del Proyecto respectivo se
desarrollaran de junio de 2010 a enero de 2011.

c. Disefio de un Inventario de Competencias Laborales por cargo y puesto,
para desarrollar los futuros programas de formacién y desarrollo para
personal administrativo

« Justificacion.




Para iniciar con el sistema de gestién integral del personal administrativo, es
indispensable contar con un inventario que permita la certificacion de
competencias que el personal administrativo acredite a lo largo del tiempo con
los cursos de capacitacidn que se impartan a través de los programas de

formacion y desarrolio. -

+ Objetivo.

Integrar un inventario de competencias laborales por cargo y puesto de la rama
administrativa para consolidar en el Instituto el modelo de capacitacion por
Competencias Laborales, que sirva como eje articulador de los procesos de

evaluacion, reclutamiento, seleccién, formacién y desarrolio.

+ Meta.

Contar con el disefio e integracion de un Inventario de Competencias Laborales.
» Periodo de ejecucidn.

Las actividades previstas en el Calendario del Proyecto respectivo se

desarrollaran de septiembre 2010 a enero de 2011.
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Calendario de Actividades

" a. Propuesta de capacitacién 2010
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. b. Disefic y desarrollo de un curso de induccién al Instituto, en la modalidad autoinstruccional, a través de la

plataforma de educacién a distancia E-learning
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¢. Disefio de un Inventario de Competencias Laborales por cargo y puesto, para desarrollar los futuros

programas de formacion y desarrollo para el personal administrativo
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