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l. Introduccion

El Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto Electoral) es un organismo publico local, de caracter
permanente, autoridad en materia electoral, depositaria de la funcion estatal de organizar las elecciones
en la ahora Ciudad de México en los términos establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (Constitucion) y en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley
General); profesional en su desempeiio, goza de autonomia presupuestal en su funcionamiento e
independencia en sus decisiones, tiene personalidad juridica y patrimonio propios y cuenta con las
atribuciones de contribuir al desarrollo y adecuado funcionamiento de la institucionalidad democratica y
todas las que establezcan las leyes locales no reservadas al Instituto Nacional Electoral (INE).

A partir de la reforma constitucional en materia politico-electoral de 2014, los actuales Organismos
Publicos Locales Electorales (OPLE) guardan una estrecha vinculacion con el INE especialmente en lo que
se refiere a la regulacion del personal tanto del Servicio Profesional Electoral Nacional como de la Rama
Administrativa.

El Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa (Estatuto
del SPEN) aprobado por el Consejo General del INE el pasado 30 de octubre de 2015, es el documento
que paulatinamente regulard las condiciones generales de trabajo, los derechos y obligaciones de sus
integrantes, asi como los criterios para la definicion de salarios, compensaciones, procedimientos de
seleccidn, ingreso, capacitacidon, promocidn, evaluacién y permanencia del personal de carrera, asi como
del personal administrativo del INE y de los OPLE.

Para el caso del personal de la rama administrativa, el Estatuto del SPEN contempla disposiciones que
permiten su profesionalizacién y la instrumentacidn de cada uno de los procesos que rigen la gestion de
este personal, que habra de desarrollarse en un nuevo entorno y marco juridico que han cambiado la
naturaleza del Instituto Electoral y, por lo tanto, ha supuesto la modificaciéon de su estructura para
garantizar un funcionamiento acorde a las nuevas circunstancias legales y de competencia.

Especificamente, los Articulos 718 y 719 del Estatuto del SPEN establecen que los lineamientos y criterios
técnicos que emanen del disefio y modificacion de las estructuras orgénicas de los OPLE, deberdn
promover que las estructuras orgdnicas se orienten a la obtencién de resultados, a la eficiencia y a la
optimizacidn del gasto.

Es asi que a partir de este programa institucional se busca desarrollar un nuevo modelo de gestién
integral del personal de la rama administrativa que, como primer paso, de lugar al desarrollo de las
herramientas necesarias para la implementacién del modelo, tales como el diccionario de competencias,
el manual de organizacién y procedimientos, asi como el reglamento en materia de relaciones laborales
del Instituto Electoral.

La adecuacién de la normativa y demas disposiciones aplicables, que seran la base para definir la
operacidn especifica de los distintos procesos para la gestion del personal de la Rama Administrativa,
habrd de llevarse a cabo a mas tardar noventa dias habiles posteriores a la aprobacién de la
Convocatoria del proceso de incorporacién al SPEN, misma que se prevé sea emitida en el segundo
semestre del 2016.
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Por lo tanto, hacia 2017 la gestion del personal de la Rama Administrativa demandard nuevos procesos
de reclutamiento y seleccién, un programa de induccidn y de capacitaciéon, un sistema de evaluacién del
desempeiio, un esquema de incentivos y promociones y un procedimiento laboral disciplinario
renovados. La transicién hacia un nuevo modelo de gestidn integral del personal administrativo, supone
un proceso continuo de ajustes operativos, el presente programa institucional busca atender cada una
de las actividades institucionales que trae consigo este cambio, sin embargo, es posible que, en el
camino hacia la transicién, haya que hacer ajustes tanto en las actividades institucionales como en las
acciones que las acompanan.

No sobra sefalar el impacto que tuvo el Catalogo del SPEN, en tanto que las funciones que el INE
determind como sustantivas redundaron en un ajuste general de las plazas del Servicio en este [nstituto
Electoral y, por tanto, ello se tradujo en modificaciones en las de la Rama Administrativa, con el
consecuente cambio de funciones.

Finalmente, el presente Programa contempla principalmente la forma en que pudieran articularse los
mecanismos de gestion del personal administrativo, a partir de esta reconfiguracion de la estructura a
modo de que la operacién sea objetiva, coherente, sinérgica y transparente.

il. Marco Juridico

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 204 de la Ley General, el Estatuto SPEN es el
ordenamiento que establecerd las normas relativas a la organizacion de los empleados administrativos
de los OPLE.

Por su parte, en su articulo 716, el Estatuto del SPEN establece que los OPLE, en términos de las leyes
locales que los rigen, podran establecer relaciones laborales por tiempo indeterminado, tiempo
determinado o por obra determinada.

Asimismo, el articulo 141 del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
(Codigo) senala que, para efectos administrativos, el Secretario Ejecutivo, los titulares de los érganos
ejecutivos, técnicos y con autonomia de gestidn, asi como los servidores publicos que no formen parte
del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN), perteneceran a la Rama Administrativa.

De igual modo, el articulo 117 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que labore
en el IEDF (Estatuto del IEDF), sefiala que la Rama Administrativa se integra por el personal que ocupa
una plaza dentro de la estructura organica del IEDF, y que no forma parte del Servicio Profesional
Electoral o ha sido contratado de manera eventual.

De acuerdo con lo dispuesto por el articulo Quinto Transitorio del Estatuto del SPEN, los OPLE deberan
ajustar su normativa y demds disposiciones aplicables, conforme a lo establecido en dicho Estatuto,
dentro de los noventa dias posteriores a la aprobacién de la Convocatoria del proceso de incorporacion
al SPEN.

Cabe destacar que el plazo referido en el parrafo anterior no ha comenzado a transcurrir, dado que la
convocatoria citada no ha sido emitida por el INE, de tal suerte que, en términos del articulo Cuarto
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Transitorio del Estatuto del SPEN, se mantienen vigentes hasta el momento de la elaboracién del
presente documento, las normas contenidas en el Estatuto del IEDF.

Ill.  Metodologia del Marco Loégico

Es una herramienta que facilita los procesos fundamentales de la gestion de proyectos: planeacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion. A partir de la identificacion y anadlisis del problema, permite
encontrar medidas racionales y coherentes, y planificar actividades para obtener resultados especificos,
esto es, definir objetivos y formular alternativas. Ademas, a partir de esta metodologia es posible
establecer de forma realista los recursos y plazos de ejecucion, generar condiciones para supervisar su
desarrollo y medir los resultados y efectos generados.

La metodologia del marco logico, permite la planificacion bajo una perspectiva prospectiva que implica la
anticipacion de los posibles escenarios a fin de que se implementen acciones para que la organizacion
responda eficazmente a los retos del futuro.

El Programa Institucional de Gestion del Personal de la Rama Administrativa pertenece al conjunto de
programas institucionales que conforman la planeacién operativa anual del Instituto, misma que
obedece al Plan General del Desarrollo Armonizado del Instituto Electoral del Distrito Federal 2014-2017,
documento marco de la planeacion estratégica. Especificamente, este programa se vincula con el Plan,
de la siguiente manera:

* Politica general 2: de fortalecimiento institucional y reconocimiento.

Programa general 7: de organizacion y funcionamiento.
Objetivo estratégico 5: generar valor puablico, de forma transversal, a través de
nuestras actividades institucionales.
v' Linea estratégica 13: Difundir el concepto de valor publico entre las y los
funcionarios.
v Linea de accion 40: Desarrollar un programa formativo que permita
conocer y comprender como generar valor plblico a través de las
acciones que cada funcionaria o funcionario realiza.

Programa general 8: de identidad y comunicacién organizacional.
Objetivo estratégico 3: elevar la efectividad de los procesos y funciones
susceptibles de ser delegables.
v/ Linea estratégica 9: redefinir la estructura organizacional del IEDF,
basada en la efectividad de la operacion.
v' Lineas de accion: 25) Realizar un diagndstico de la estructura
organizacional para identificar las dareas de oportunidad; 26) Adecuar la
estructura organizacional para mejorar la efectividad en la operacion y
en los flujos de comunicacion; 27) Adecuar la estructura operativa al
nuevo estatuto y catdlogo de puestos.

Objetivo estratégico 5: generar valor publico de forma transversal, a través de
nuestras actividades institucionales.
v’ Linea estratégica 16: implementar una cultura de planeacion estratégica.
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Linea de accidn 44: integrar en los programas formativos al personal, los
temas concernientes a la planificacidn y planeacidn estratégica.

e Politica general 3: de calidad y estandares de gestidn.

Programa general 10: de gestion de capital humano.
Objetivo estratégico 4: certificar procesos del IEDF para garantizar su desarrollo
conforme estandares nacionales e internacionales.

v

v

Linea estratégica 12: elevar el nivel de desempefio del personal a través
de la mejora de sus competencias.

Lineas de accidn: 34) Identificar las competencias y niveles requeridos
para cada puesto.; 35) Desarrollar un programa de capacitacion con base
en una Deteccion de Necesidades; 36) implementar un sistema de
evaluacion por competencias; 37) Desarrollar el estandar de
competencias electorales a través de CONOCER; 38) Establecer acciones
que permitan mejorar el clima organizacional y las condiciones laborales
para que el personal se desarrolle adecuadamente.
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Primera etapa: ldentificacion del problema y alternativas de solucion

a) Analisis de la poblacién involucrada

Para que el Programa de gestidn del personal de la rama administrativa pueda llevarse a cabo de manera
satisfactoria, se requiere de la participacién activa de un conjunto de actores; el siguiente grafico
permite apreciarlos en su conjunto.

Esquema 1: Identificacion de los actores involucrados

*2:‘ o

INSTITUCIONES
ACADEMICAS

ORGANOS
INTERNOS
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> El Consejo General del INE (CG-INE) tiene a su cargo aprobar, en su caso, las modificaciones,
reformas o adiciones al Estatuto del SPEN que le proponga la Junta General Ejecutiva, si bien su
injerencia en el Programa se limita a este aspecto, sus consecuencias pueden ser de gran
alcance.

» El Consejo General del IEDF (CG-IEDF) es el 6rgano superior de direccion. Entre sus atribuciones
destacan implementar las acciones conducentes para que el Instituto Electoral pueda ejercer las
atribuciones conferidas en la Constitucion Politica, el Estatuto de Gobierno, las Leyes Generales y
el Cédigo; aprobar, cada tres afios, el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral, con base
en la propuesta que presente la respectiva Comision Provisional y supervisar su cumplimiento;
aprobar los proyectos de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual del Instituto
Electoral que proponga el Consejero Presidente para el siguiente ejercicio fiscal; ordenando su
remision al Jefe de Gobierno para que se incluya en el proyecto de presupuesto de egresos del
Distrito Federal; conocer y opinar respecto a los informes que deben rendir las Comisiones
Permanentes y Provisionales, los Comités, la Junta Administrativa, el Consejero Presidente y los
titulares de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa; aprobar o rechazar los dictdmenes,
proyectos de acuerdo o de resolucién que, respectivamente, propongan las Comisiones, los
Comités, la Junta Administrativa, el Consejero Presidente y los titulares de las Secretarias
Ejecutiva y Administrativa, asi como la Contraloria General y, en su caso, ordenar el engrose que
corresponda. Como maximo 6rgano de direccion del IEDF, el ejercicio de las atribuciones antes
mencionadas tiene un impacto directo en todos los aspectos del Programa.

> La Junta General Ejecutiva del INE (JGE) que entre sus atribuciones tiene las siguientes:
proponer al Consejo General las politicas y los programas generales del Instituto Nacional; fijar
los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y programas generales del Instituto,
y proponer al Consejo General, a través del Secretario Ejecutivo, los proyectos de modificacion,
reforma o adiciones al Estatuto. Estas atribuciones se relacionan directamente con el Programa,
pues componen el primer tramo de la normativa que lo enmarca.

> La Junta Administrativa (JA) es el érgano colegiado del Instituto facultado para recibir, revisar y
en su caso, aprobar el Programa; contribuye a la resolucion del problema mediante de la
aprobacion de las acciones formativas y mediante la formulacion de propuestas de mejora o de
lineas generales de trabajo a través de las observaciones que puede realizar al Programa para su
aprobacion.

> La Secretaria Administrativa (SA), como area encargada de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrativo de los érganos del Instituto, tiene la responsabilidad de presentar
a la Junta el anteproyecto del Programa, asi como de vigilar su instrumentacion y de supervisar
su cumplimiento. Por lo tanto, participa en la solucion del problema garantizando la oportuna y
suficiente administracién de recursos para la realizacion de las actividades de formacion.

> La Secretaria Ejecutiva del IEDF (SE) que tiene a su cargo coordinar, supervisar y dar seguimiento
al cumplimiento del Programa y atribuciones de la UTCFD, que es responsable operativa del
mismo.
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Por su parte, la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFD), es el area técnica
responsable de disefiar, elaborar, proponer y operar el Programa, asi como de presentario a la
Junta a través de la Secretaria Administrativa, para su consideracion y aprobacidn, informando
sobre su seguimiento y evaluacion, con lo cual tiene una participacion directa en la resolucion
del problema al formular y operar las estrategias y acciones particulares para su solucién.

El resto de los 6rganos internos del IEDF, ya sean colegiados, ejecutivos o técnicos, que operan
en conjunto o actlan como instancias de control, verificacién, seguimiento y evaluacion de la
actividad realizada en la materia, por lo que también deben ser sefialados como involucrados
presentes para la identificacion de problemas y el disefio de soluciones. Entre ellas, ademas de
las antes mencionadas, destacan las areas de alta direccién, como las Comisiones, las areas
técnicas y operativas, cuya accion puede apoyar los trabajos del area, como la Unidad Técnica de
Comunicacion Social y Difusion, la Unidad Técnica de Asuntos Juridicos, la Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados, la Unidad Técnica de Vinculacién con
Organismos Externos. Cabe precisar que el personal adscrito a ellas sera el beneficiario del
Programa, por lo que ademas también son favorecidas con el desarrollo profesional de éste.

Las instituciones académicas o especialistas externos, quienes colaboran en la elaboracién de
insumos metodolégicos y en el disefio e implementacion de las acciones del Programa.

Las organizaciones de la sociedad civil (OSC) que, desde su ambito de accion y especificidad, en
ocasiones denotan interés por abonar en el desarrollo de la democracia en la Ciudad, lo que se
refleja en su eventual participacion en las actividades del Programa.

Por dltimo, y no de menos importancia, el personal de la Rama Administrativa, son el cuerpo de
funcionarios beneficiarios del Programa e inciden directamente en la solucién del problema
mediante su participacion activa en las actividades institucionales que se desarrollen.

Los 14 actores involucrados en este programa tienen distintos intereses o expectativas sobre él, asi como
grado de influencia en su ejecucién y consecucién de sus objetivos. Para analizar estas variables se
considera una escala de 1 a 5, donde 5 indica el mayor grado de interés o fuerza en la transformacion del
problemay 1 el menor.

Tabla 1.
Escala de valores para medir el grado de involucramiento de los actores
Valor Interés o expectativa . Fuerza
5 Incidencia en la aprobacion del Programa. Supervisa el Programa.
4 Responsable de elaborar el Programa. Capacidad para impulsar el programa
3 Beneficiarios directos del Programa. Instrumenta el Programa.
2 Coadyuvantes en las actividades del Programa. Sujeto de las acciones del Programa.
1 No genera ninguna aportacion. No influye en la realizacion del Programa.

Sobre estas consideraciones, se asigno valor a cada uno de los involucrados en funcién de su nivel de
vinculacion e incidencia en el problema y su capacidad de transformar su evolucion, conviniendo los
siguientes valores para cada uno de ellos:
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Tabla 2.
Analisis de involucrados
Involucrados Interés _o Fuerza Resultante
, expectativa
Consejo General del INE 2 1 2
Consejo General del IEDF 5 5 25
Junta General Ejecutiva 1 1 1
Junta Administrativa 5 5 25
Secretaria Administrativa 5 4 20
Secretaria Ejecutiva IEDF 5 4 20
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo 4 4 16
Organos internos IEDF 3 2 6
Instituciones académicas 2 1 2
Organizaciones de la Sociedad Civil 2 1 2
Personal de la Rama Administrativa 3 2 6

b) Andlisis de problemas

Como se menciono en la introduccion, el Estatuto del SPEN mandata la adecuacién de la normativa, de la
estructura organizacional y demas disposiciones aplicables de los OPLE. Como consecuencia habran de
reconfigurarse los procesos para la gestién del personal de la rama administrativa del Instituto y en ese
sentido, la UTCFD define el problema y analiza sus causas y efectos a partir del horizonte que se espera
alcanzar en 2017 en materia de gestion del personal administrativo para los procedimientos de ingreso,
induccién, capacitacion, promocion e incentivos, evaluacién del desempefio y separacién o terminacion
de la relacién laboral, con el fin de garantizar funcionarios que desempefien, a partir de méritos y
competencias técnicas, el conjunto de actividades profesionales que requiere la organizacién de
procesos electorales y de participacion ciudadana.

La definicion del problema y sus alternativas de solucidn se basan en la necesidad de llevar a cabo una
operacion articulada. Si bien los mecanismos de gestién de la rama no son los mismos que los del
Servicio, eso no obsta para que también entre el personal administrativo se reorganicen e integren sus
procesos en forma interdependiente.

La poblacion objetivo del programa se distribuye en 17 areas del Instituto Electoral como se ilustra en la
siguiente tabla.

Tabla 3.
Integracion del personal de la Rama Administrativa®
Cargos por Area Rama Administrativa
Presidencia del Consejo General 20
Consejeros Electorales 60
Secretaria Ejecutiva 47
Secretaria Administrativa 78
Contraloria General ' 38
Direccién Ejecutiva de Educacion Civica 24

! Los datos referidos en esta Tabla estan por cobrar vigencia hacia el mes de septiembre.
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| Cargos por Area Rama Administrativa

Direccion Ejecutiva de Asociaciones Politicas 22
Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica 30
Direccién Ejecutiva de Participacion Ciudadana y Capacitacién 24
Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion 24
Unidad Técnica de Servicios Informaticos 28
Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos 39
Desconcentrados

Unidad Técnica de Asuntos Juridicos 34
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo 22
Unidad Técnica de Vinculacién con con Organismos Externos 18

Total
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Esquema 2. Arbol de problemas

Efectos
P -
Se carece de un
Dificultad para referente para Operacion de
implementar los comparar ¢ mecanismos
mecanismos de contrastar el desprovista de
gestion de fa Rama desempefio del instrumentos de
Administrativa personal de la Rama trabajo actuales
Administrativa
e . e \\ e
t i t

Desarticulacion de los mecanismos de gestion de la Rama
Administrativa (ingreso, induccién, capacitacion, evaluacién del
desempeio, promocién e incentivos, y separacién o terminacién
de la relacion laboral)

™.

v v '
e N //____‘___________\\ /. N
Ausencia de bases / A
metodoldgicas para Desactualizacion de
operar los instrumentos de
procedimientos Indefinicion de trabajo (manual de
relacionados con los estandares de organizacion y
mecanismos de desempefio catalogo de cargos y
gestion de la Rama puestos)
Administrativa
— . P ~——_
Causas

Se identificaron tres causales de la desarticulacion de los mecanismos de gestion de la rama
administrativa, la primera tiene que ver con la ausencia de bases metodologicas que permitan dar cauce
a la forma de operar los procedimientos relacionados con los mecanismos de gestion, lo que redunda en
la dificultad para su implementacion.

La segunda causa se refiere a la indefinicion de estandares de desempeiio; esto es, no se cuenta con
informacién sobre lo que requiere ser mejorado o modificado en lo que respecta al desempeiio del
personal.

La ultima causa se aboca a la desactualizacion de instrumentos de trabajo (catalogo de puestos, manual

de organizacién y procedimientos); ello redunda en que la operacion de los mecanismos se lleve a cabo
en forma inconsistente y desarticulada.

¢} Analisis de objetivos

12
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Para conseguir que los mecanismos (ingreso, induccion, capacitacién, evaluacién del desempeiio,
promocion e incentivos, y separacion o terminacién de la relacion laboral) de la gestion del personal de
la rama administrativa se articulen de una forma organica, la UTCFD presenta una estrategia que
consiste en primer lugar, en trabajar en la concepcion y desarrollo de instrumentos (diccionario de
competencias, manual de organizacion y procedimientos) que permitan la implementacién articulada de
los mecanismos mencionados, de tal forma que su operacién se asemeje a la de un servicio civil de
carrera que haga posible el perfeccionamiento y homogeneizacion de los procesos operativos de los

OPLE.

Es condicion sine qua non que se elaboren los instrumentos de trabajo, insumos para el logro de la

articulacion de los mecanismos de gestion de la rama administrativa.

Cuadro 4. Analisis de objetivos

o Dificultad para
implementar los
mecanismos de gestion de
la rama administrativa.

e Se carece de un referente
para comparar o

Efectos contrastar el desempefio
del personal de la rama
administrativa.

e Operacion de mecanismos
desprovista de
instrumentos de trabajo
actuales.

Fines

Implementacidn articulada de la
gestion de los mecanismos de la
rama administrativa.

Se cuenta con un referente que
contribuya a la mejora continua en
el desempeirio del personal.
Operacion de mecanismos
provista de instrumentos de
trabajo actualizados.

e Ausencia de bases
metodoldgicas para operar
los procedimientos
relacionados con los
mecanismos de gestion de
la rama administrativa.

e Indefinicidn de estandares

Causas de desempeiio.

e Desactualizacion de
instrumentos de trabajo
(diccionario de
competencias, manual de
organizaciony
procedimientos)

Esquema 3. Arbol de objetivos

Medios

Desarrollo de bases metodoldgicas
para operar los procedimientos
relacionados con los mecanismos
de gestion de la rama
administrativa.

Definicién de estandares de
desempeiio.

Vigencia de instrumentos de
trabajo.
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Fines
T e ~.
i Se cuenta con un
3?:1'3?232’32?2 referente que Operacién de
stion de los contribuya a la mecanismos con
meg:anismos dela mejora continua en 1nstmmento§ de
Rama Administrativa el desempeiio del trabajo actualizados
personal
S . / \\ o
t t t
Articulacion de los mecanismos de gestion de la Rama
Administrativa (ingreso, induccién, capacitacion, evaluacién del
desempefio, promocién e incentivos, y separacion o terminacién
de la relacién laboral)

N /“““——r‘ T ———
Desarrolio de bases \
metodolagicas para

e Definicion de Vigencia de
relgcionados con los estandares de instrumentos de
mecanismos de desempefio trabajo
gestién de la Rama
Administrativa

-
.

Medios

d) Identificacion de alternativas de solucion al problema

Se han perfilado tres medios para alcanzar el objetivo, éstos permitiran avanzar hacia la implementacion
integral de un modelo de gestion integral del personal de la rama administrativa. Para cada medio se
establecen acciones especificas que en un andlisis posterior permitirdn elegir la alternativa 6ptima para
alcanzar los resultados deseados.

Medio 1 Desarrollo de bases metodoldgicas para operar los procedimientos relacionados con los
mecanismos de gestion de la rama administrativa.

Acciones:

e Desarrollar un manual de procedimientos de los mecanismos de ingreso, capacitacion,
evaluaciéon del desempefio, promocién e incentivos, separacién o terminacion de la relaciéon

laboral.

e Disefiar una trama curricular del Programa de capacitacion.
e Implementar el primer médulo de capacitacidn de la nueva trama curricular
e Elaborar la propuesta de evaluacién del desempeifio.
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® Generar un sistema integral de seleccion del personal

Medio 2: Definicion de estandares de desempeiio.
Acciones:

o Definir un perfil referencial del funcionario electoral acorde a los fines del IEDF.
e Establecer estandares asociados a las certificaciones de procesos y de competencias laborales.

Medio 3: Vigencia de instrumentos de trabajo (diccionario de competencias).
Acciones:

e Desarrollar el diccionario de competencias laborales.

e Elaborar el diagnéstico y la deteccion de necesidades de capacitacion. La primera tiene como fin,
compilar los documentos soporte del instrumento de DNC. En si, sienta las directrices y
supuestos metodolégicos que permiten esbozar el disefio de instrumentos con los cuales se
llevara a cabo la propia deteccidn; esto es, definir los cargos, perfiles, funciones, clima laboral,
etcétera.

e Promover una campafia de comunicacion que sensibilice al personal acerca de las nuevas
directrices en torno a los estandares de calidad y aquel que certifique el CONOCER.

e) Seleccion de la alternativa optima

Se encontr6 que, entre los medios descritos, el tercero es prioritario, dado que dara soporte a la
realizacion de los medios 1y 2. Por tanto, el orden de prioridad es:

Medio 3: Vigencia de instrumentos de trabajo (diccionario de competencias).

Medio 1: Desarrollo de bases metodolégicas para operar los procedimientos relacionados con los
mecanismos de gestidn de la rama administrativa.

Medio 2: Definicidn de estandares de desempefio.
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Esquema 4.

~ R
FIN

Contribuir en el fotalecimiento de la Vida Democratica en la Ciudad de México e
L impulsar el intereses de sus habitantes por participar en los asuntos publicos y
< ™
PROPOSITO
Proveer al IEDF del personal competente en el desempeiio de sus funciones a través
L de la dptima gestion de los procesos de la Rama Administrativa y

'

Al 1. Vigencia de Instrumentos de Trabajo
{diccionario de competencias)

|

1.1 Desarrollar el Diccionario de
Competencias Laborales

1 1.2 Elaborar el diagnésticoy la
| deteccidn de necesidades de
capacitacion

' 1.3 Promover una campafia

~ de comunicacion que

 sensibilice al personal acerca

de las nuevas directrices en
torno a los estandares de

calidad y aquel que certifice

el CONOCER

Al 2, Desarrollo de bases metodoldgicas
para operar los procedimientos
relacionados con los mecanismos de gestidn
de la Rama Administrativa

2.1 Desarrollar un manual de
procedimientos, de los mecanismos de
| ingreso, induccion, capacitacion, evaluacidn

EF deldesempefio, promotione incentivos, y

separacidn ¢ terminacion de fa relacion
z . Iaboral, )

| 2.2 Disefto de la trama curricular del
| Programa de Capacitacion.

- 2.3Implementar el primer médulo
de capacitacion de la nuevatrama
_curricular.

2.4 Elaborar la propuesta de
. evaluacion del desempefio.

2.5 Desarrolfar un sistema integral
de seleccidn del personal

3.1 Definir un perfil referencial del
| funcionario electoral acorde a los

i

},

!

Al 3. Definicién de estandares de
desempefio

fines del IEDF

3.2 Establecer estandares
asociados a las certificaciones de
procesos y de competencias
laborales.
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Segunda etapa: Planificacion

g) Matriz de Indicadores para Resuiltados (MIR)

Se describen a continuacién los indicadores, medios de verificacion y supuestos que se incorporaran a la
estrategia de la UTCFD que a su vez proveeran al Instituto Electoral del personal competente en el
desempefio de sus funciones a través de la dptima gestion de los procesos de la Rama Administrativa,
esto con el fin de contribuir en el fortalecimiento de la vida democrética de la Ciudad y generar el interés
en sus habitantes por participar en asuntos publicos.

El siguiente cuadro describe los supuestos que se incorporardn en la Matriz de Indicadores de Resultados
(MIR).

Tabla 4.

Descripcion de los supuestos para la matriz de indicadores de resultados

Supuestos Descripcion de sus elementos
Supuesto 1 Se cuenta con directrices normativas vigentes de los mecanismos de gestion
para el personal la Rama Administrativa
Supuesto 2 Disposicion de recursos humanos, materiales y técnicos suficientes para la
implementacion de los mecanismos de gestion de la Rama Administrativa.
Supuesto 3 Se cuenta con recursos presupuestales suficientes para aplicar el nuevo
modelo de gestion integral del personal de la Rama Administrativa

17




Tabla 5: Matriz de indicadores de resultados (MIR)

~Indicadores

“medicién

FIN: Generar valor Estratégico |Acciones para la Anual Informes S1,S2,S3
Contribuir en el FUb“ct?'a t(lj'avlzs;de Eficacia |mpler’r.1entac:jon detl.o,s
fortalecimiento de la vida | 2 8€° |.on € mecanismos e.ges lon

fos . mecanismos de la de la Rama realizadas/
democratica de la Ciudad )

o . Rama Acciones

de México e impulsar el Administrativa lanificadas*100
interés de sus habitantes S planti
por participar en los
asuntos publicos.
PROPOSITO: Mecanismos de Estratégico |Mecanismos de gestion |Anual Informes S1, S2,S3
Proveer al IEDF del g:Stlf:lsetLad:ima Eficacia fje I? Rama Documentos de
personal competente en | 'MPIEMEN 'mp ementados/ gestion
el desempeiio de sus Mec?plsmos
funciones a través de la planificados
gestidn racional de los
procesos de la Rama
Administrativa
Componente 1. Instrumentos de Gestion Numero de Anual Informes S2,S3
Vigencia de instrumentos trabajo realizados Eficacia Instrumentos Documentos de

de trabajo (diccionario de
competencias).

actualizados /Namero
de instrumentos

trabajo
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| Frecuencia

’ Nombre ,. T|po ‘;_Férm‘:”a de célcu!‘? e .{.:clei;.j | verificacién |
. - | medicién |
plan'iﬁcaydos *100

Acci6n 1.1 Elaboracién del Estratégico |Criterios aplicadosenla |Anual informes §1, 52,83
Diccionario de d'CC'On:”O_de Eficacia e!ab.orauf)n del' . Documentos de
competencias competencias d|ccflt?nar|o/Cr|ter|os trabajo

disefiado para el definidos para la

personal de la elaboracién.

Rama
Acci6n 1.2 DNC elaboraday |Gestion Criterios metodolégicos |Anual Cuestionario S1yS3
Elaborar el diagndstico y aplicada Eficacia aplicados/ Criterios DNC

aplicar la DNC

metodoldgicos definidos
como requeridos.

Numero de servidores
publicos que
respondieron a la
DNC/NUmero de
funcionarios del
Instituto Electoral * 100

Resultados
obtenidos de la
DNC
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e de Supuestos
. Nombre ~Tipo | Férmulade calculo de , s '
e s ST e e T R e i e o e vericaeiBn .
' | medicién |
AcCcION1.3 Acciones de Gestion Ndmero de acciones de | Anual Informe S1,S2
Campaiia de comumcauon Eficacia Fomumcacmn (men’sajes Documentos de
s realizadas insertos en el boletin .
comunicacion ) . trabajo
informativo del Centro,
en la plataforma
educativa, en la
intranet, asi como
carteles digitales,
talleres de
sensibilizacién)
realizadas / Acciones de
comunicacion
planificadas*100
Bases - . .
Componente 2. , . Estratégico |Criterios aplicadosenel |Anual Documentosde |S1, S3
metodolégicas - .
. o disefio de bases trabajo
Desarrollo de bases disefiadas Eficacia s
.. metodolégicas /
metodoldgicas para e L
. criterios definidos para
operar los procedimientos .
. la elaboracién
relacionados con los
mecanismos de gestiéon de
la rama administrativa.
Accion 2.1 Manual de Estratégico |Criterios aplicadosenla |Anual Informes S2,S3
Manual de progedlmlentos Eficacia elaboracpn <'iel manual Documentos de
realizado de procedimientos /

procedimientos de los
mecanismos de gestion de

Criterios definidos para

trabajo
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~ Indicadores

Fracuencis | o
: ' , . ‘ e oy le | Supuestos
Nombre Tipo | Férmula de cilculo d ik 1 :
S b 2 po s : o : u de - verificaciéon . |
2 e | medicion |
la Rama Administrativa la elaboracién. |
ACCION 2.2 Trama curricular Estratégico |Criterios aplicadosenel |Anual Documentosde |[S1,S2,S3
Disefio de la trama disefada a partir Eficacia dlsepo de la trama trabajo
. de la DNC curricular del Programa
curricular del Programa L,
q e de capacitacion/
e capacitacion L .
Criterios definidos para
el disefio.
ACCION 2.3 Médulo de Estratégico |Criterios aplicadosenla |Anual Documentosde |S2,S3
Implementar el primer ca plzjlutdauon Eficacia |m.plemenlt:c:or;del trabajo
maédulo de capacitacion reafizado prlme.r m?, ulo de Evidencias de
capacitacion de la nueva .
de la nueva trama . aprendizaje
) trama curricular/
curricular L .
Criterios planificados
ACCION 2.4 Propuesta Estratégico |Criterios aplicadosenla |Anual Documentos de |[S1, S2,S3
Elaborar una propuesta evaluauoE\ del Eficacia propuesta deNevaIuaCIon trabajo
L. desempeiio del desempefro/
de evaluacion del . . .
o realizada Criterios definidos en la
desempefio
propuesta.
ACCION 2.5 Sistema integral Estratégico |Acciones para el disefio |Anual Documentos de |[S1,S2

Desarrollar un sistema
integral gestién del
personal

de gestion de
personal

Eficacia

del Sistema Integral
realizadas / Acciones
planificadas*100

trabajo
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indicadores

- :*'.Medi';ss'!"-“

,,,,,,, . Frecuencia b
‘Nombre ~Tipo | Férmula de célculo de ey : i
; o ey il o o , : veriﬁcac‘qén ;
A | medicién | |
CoMPONENTE 3: Definicion | Estandares Estratégico |Estandares definidos por |Anual Estandares de S2,S3
de estdndares de asociados a los Eficacia competencia, segun el competencia
desempeiio mecanismos de Catélogo de Cargosy
., Documentos de
gestion Puestos. .
trabajo
ACCION 3.1 Definicién del Estratégico |Criterios aplicadosenla |Anual Documentos de |S1, S2,
Definir un perfil perfil referenFlaI Eficacia def|n|C|o'n de un perfil trabajo
. . . | del funcionario referencial del
referencial del funcionario ) )
electoral funcionario electoral /
electoral acorde a los Perfil existent
fines del IEDF ertil existente.
ACCION 3.2 Definicién de Estratégico |Estandar por Anual Documentos de |S1, S2,
Establecer estindares estar_1dares Eficacia com’petenma definido, trabajo
asociados a seguin el CONOCER.

asociados a las
certificaciones de
procesos y de
competencias laborales.

certificacidn
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IV. Actividades Institucionales

1. Vigencia de instrumentos de trabajo (manual de organizacidn, diccionario de competencias).

¢ Tipo de Actividad: De apoyo.

e Responsable Operativo: Direccion de Reclutamiento y Seleccién, y Direccion de Capacitacion
y Evaluacion.

e Justificacién: En la medida en que se cuente con instrumentos de trabajo actualizados que
contribuyan con la articulacion de los mecanismos de gestidon de la Rama Administrativa,
sera posible operar en forma mas eficaz los procesos de trabajo.

e Objetivo Especifico: Conseguir un mejor funcionamiento en la operacion de los mecanismos
de gestion del personal, a partir de la creacion de nuevos instrumentos de trabajo.

e Acciones sustantivas:

AS 1.1 Elaborar un diccionario de competencias

Este insumo contribuira en la definicion de indicadores de desempefio, para el disefio del modelo
educativo del Programa de capacitacion para el diagndstico y DNC, asi como para el desarrollo de un
sistema integral de seleccidén del personal. Se alimentara de la actualizacién del Catalogo de Cargos y
Puestos de la Rama Administrativa y del Manual de Organizacién y Procedimientos que derive de la
reestructura organizacional por ejecutarse en 2016. Los criterios minimos para su construccién son:
clasificacion de competencias, niveles de dominio y correspondencia con los puestos.

AS 1.2 Elaborar el diagndstico y aplicar la DNC

Con la finalidad de que los mecanismos de gestion se articulen en forma mas cohesionada, es preciso
contar con un diagndstico y DNC que arroje informacion precisa y veraz que contribuya a la definicion de
indicadores, criterios de desempefio, asi como trazar tramas didacticas mas pertinentes al contexto del
funcionario electoral. Los criterios que habrdan de contemplarse deben al menos considerar el perfil del
funcionario electoral, elementos del clima laboral existente, instrumentos diferenciados de compilacion
de datos.

AS 1.3 Campaiia de comunicacion

Se buscara establecer canales de comunicaciéon efectivos que sensibilicen al personal de la Rama
Administrativa en torno a la nueva forma de operar los mecanismos de gestion, como la practica
evaluativa, por mencionar alguno. El propdsito es que exista una comunicacidn organizacional clara y
precisa; en la medida en que el personal esté enterado de los nuevos procedimientos y su articulacion,
habra de apropiarse de éstos en forma mas expedita.
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2. Desarrollo de bases metodoldgicas para operar los procedimientos relacionados con los
mecanismos de gestion de la Rama Administrativa. Para la corroboracion de este indicador es
preciso sentar enfoques metodolégicos-teérico congruentes que se traduzcan en instrumentos
idoneos para la operacién de los mecanismos.

e Tipo de Actividad: De apoyo.

e Responsable Operativo: Direccion de Reclutamiento y Seleccién, y la Direccion de Capacitaciony
Evaluacidn.

e Justificacion: El desarrollo de bases metodoldgicas representa la guia para que se encaucen las
lineas de operacién de los mecanismos de gestion de la Rama Administrativa; constituye un
referente indispensable para capitalizar los esfuerzos en dicha gestion.

¢ Objetivo Especifico: Organizar la gestion del personal de la rama administrativa, seglin bases
metodolégicas definidas.

e Acciones Sustantivas:

AS 2.1: Elaborar un manual de procedimientos de los mecanismos de gestion de la Rama

Administrativa

El manual contribuird en la articulacién de los mecanismos de gestion de la Rama Administrativa; ello
permitird que se logre mayor certeza al momento de implementarlos. El entregable debe cumplir con
objetivos claros, diagramas de flujo, su correlacién en el marco organizacional, asi como detallar las
funciones de cada drea involucrada en los procedimientos.

AS 2.2: Diseiio de la trama curricular del Programa de capacitacion

Esta actividad es determinante para que los esfuerzos de capacitacion se traduzcan en un mejor
desempefio laboral, que a su vez redunde en generar el interés entre la ciudadania por participar en los
asuntos publicos: propésito de esta estrategia.

Vale la pena mencionar que dicho Programa estara concebido a partir de la concepcién de un perfil de
funcionario mds pertinente a los retos que enfrenta el colaborador actual del IEDF; por tanto, se espera
que los contenidos y recursos didacticos contengan un grado de aplicacién y relevancia en el contexto
actual.

Este disefio debe considerar el perfil, modelo educativo, metodologia acorde, asi como una
secuenciacion coherente de contenidos y actividades aprendizaje.

AS 2.3: Implementar el primer médulo de capacitacion de la nueva trama curricular

Se buscara ejecutar un programa que garantice el desarrollo o entrenamiento de un piso minimo de
competencias para todo el personal de la rama administrativa, con base en un diagnéstico de
necesidades elaborado a partir de la revisién de documentos como el Programa General de Desarrollo
Armonizado y las atribuciones de cada una de las dreas del Instituto.

Para su implementacién se considera necesario:
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Impartir la capacitacién a todo el personal de la Rama Administrativa

Montar el programa de capacitacion en la plataforma educativa del Centro de Formacién

Contar con elementos que permitan evaluar el aprendizaje

El contenido debe estar secuenciado con la trama curricular a fin de que se articule con los
contenidos del siguiente médulo.

AS 2.4, Elaborar una propuesta de evaluacion del desempeiio

Se construiran la propuesta de evaluacién del desempeno para el personal de la Rama Administrativa,
atendiendo las particularidades de las funciones sustantivas y adjetivas que se realizan en el Instituto
Electoral; de forma paralela se construiran los lineamientos para dicha evaluacion. Vale la pena
mencionar que la UTCFD pretende contribuir en el cumplimiento de los estandares de calidad que el
IEDF busca alcanzar y los de CONOCER.

Los criterios deben contener un enfoque tedrico, una metodologia, una definicién de elementos por
evaluar, asi como instrumentos diferenciados.

AS 2.5 Desarrollar un sistema integral de gestion del personal

La eficiencia y precisién de los procesos para la gestion del personal dependen, en gran medida, de
contar con herramientas informaticas que permitan sistematizar en forma automatizada su operacion.

El Instituto, a lo largo de un afio calendario debera implementar diversos procesos para la operacién de
la Rama Administrativa, como son la seleccion, capacitacién, evaluaciéon de desempefio, ademds de
registrar la informacién relativa a la trayectoria laboral, asi como el historial de cada persona.

Para tal efecto, es necesario crear un sistema informatico que permita la interaccion de todos los
procesos y una adecuada administracién de la informacién que se genere en cada uno de ellos, a fin de
proporcionar a las autoridades del Instituto los datos pertinentes para la toma de decisiones.

En este sentido, las tareas estaran encaminadas a desarrollar la estructura informatica de 4 médulos
principales:

e Historial Laboral y Profesional.
e Seleccion.

e (Capacitacion.

e Evaluacién del Desempeifio.

Para ello, se desarrollaran las siguientes acciones:
1) Diagnosticar las necesidades informaticas de cada uno de los procesos y médulos a desarrollar.

2) Elaborar la Ficha Técnica de cada médulo articulado al sistema.
3) Establecer el flujograma informatico de cada proceso.

3. Definicion de estandares de desempeio
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e Tipo de Actividad: De apoyo.

e Responsable Operativo: Direccién de Reclutamiento y Seleccién, y la Direccion de Capacitaciény
Evaluacion.

e Justificacion: Refiere principalmente al mecanismo de evaluacién del desempefio que buscara
medir el rendimiento del personal de la Rama Administrativa, asociado al cumplimiento de
metas y objetivos, el cual deberd vincularse con la capacitacion, de acuerdo con el articulo 734
del Estatuto del SPEN.

e Objetivo Especifico: Contar con referentes que permitan contrastar o comparar el desempefio
de los funcionarios antes y después, en funcién de la toma de decisiones y mejora continua.

e Acciones Sustantivas:

AS3.1: Definir un perfil referencial de funcionario electoral acorde a los fines del IEDF

Alcanzar el perfil del funcionario proyectado, segun el contexto actual electoral es referente que da
alineacion a los mecanismos con la mision, vision, planes estratégicos, etcétera. Es decir, el perfil otorga
rumbo a la labor electoral. Para esta accién, los criterios deben incluir caracteristicas acordes con la
mision, visién, valores, principios del Instituto Electoral y contexto social.

AS3.2: Establecer estandares asociados a las certificaciones de procesos y de competencias laborales.

Esta accién consiste en desarrollar estandares de competencia con CONOCER, especificamente para la
figura mas importante en los procesos de participacidn ciudadana. Es posible que con ello, el Instituto se
constituya en entidad de evaluacién y certificacion, de tal forma que pueda operar su propio estandar y
ser referente nacional. Vale la pena mencionar que, con el Programa de capacitacion y la evaluacion del
desempefio, el Centro pretende contribuir en el cumplimiento de los estdndares de calidad que el IEDF
busca alcanzar. El criterio para construir el estandar de competencia estara dictado por la metodologia
de CONOCER.
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FIN

- PROPOSITO
 COMPONENTE 1

ACCION 1.1

ACCION 1.2

COMPONENTE 2

ACCION 2.1 |
- Rama Administrativa

' Lograr implementar el 100% de las acciones planificadas de los
' mecanismos de gestién de la Rama Administrativa

ACCION 1.3

Tabla 6.
Indicadores y metas

Cumplir el 100% de los procesos planificados

Cumplir el 100% de los instrumentos planificados

Elaboracién del diccionario de competencias

Elaboracién de un diagnéstico
Aplicar la DNC al 100% de los servidores publicos

Cumplir el 100% de las acciones de comunicacién planificadas

. Bases metodoldgicas desarrolladas

Manual de procedimientos de los mecanismos de gestién de la

ACCION 2.2

Disefo de la trama curricular

ACCION 2.3

ACCION 2.4

ACCION 2.5

Implementar el primer mdédulo de capacitacién

Propuesta de evaluacién del desempefio

Cumplir con el 100% de las acciones planificadas para el desarrollo
del Sistema integral de Gestidn de Personal

COMPONENTE 3

ACCION 3.2

ACCION 3.1

Generar un estandar de competencia, seglin CONOCER

Definicién del perfil referencial

Establecer un estandar por competencias, segun criterios de
CONOCER.
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V.

Cronograma de acciones sustantivas

JA094-16

Programa Institucional de Gestion del Personal de la Rama Administrativa.

Tabla 7
Cronograma para la actividad institucional “Gestién del personal de la rama administrativa”
Meses 2017
Nim Accién
Ene Feb |Mar| Abr | May | Jun [Jul | Ago |Sep | Oct | Nov | Dic
1 Vigencia de instrumentos de
trabajo
1.1 | Diccionario de competencias
Elaborar el diagndstico y aplicar la
1.2
DNC
1.3 | Campafia de comunicacién
Desarrollo de bases metodoldgicas |
para operar los procedimientos
2 relacionados con los mecanismos
de gestion de la Rama
Administrativa
2.1 | Manual de procedimientos de los
mecanismos de gestion
22 | Disefio de la trama curricular del
Programa de capacitacién
Implementar el primer médulo de
23 capacitacion de la nueva trama
curricular
2.4 |Elaborar una propuesta de
evaluacién del desempefio
25 { Desarrollar un sistema integral de
gestion de personal
3 Definicién de estandares de
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Meses 2017

Nim. Accién

Ene | Feb |[Mar| Abr | May | Jun |Jul | Ago |Sep | Oct | Nov | Dic
desempefio T

3.1 | Definir un perfil referencial de
funcionario electoral

3.2 | Establecer un estandar por
competencias
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