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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS VINCULADOS A LA OPERACION DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL DE LOS
MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL PARA EL
EJERCICIO 2001.

CONSIDERANDO

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

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

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

4. Que conforme a lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Cédigo Electoral
del Distrito Federal, el Consejo General es el érgano superior de direccion del
Instituto Electoral del Distrito Federal. ’

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

6. Que atento a lo dispuesto por los articulos 62 parrafo primero y 64 parrafo
cuarto, inciso c¢) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General
cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempeno
de sus actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo
adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos del instituto
Electoral del Distrito Federal; y, entre dichas Comisiones se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.
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7.

10.

11.

12.

13.

Que el articulo 67 del Cédigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comisién de Administracion y Servicio Profesional Electoral propondra al
Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas vy
programas generales del Instituto.

Que el articulo 79 incisos f) y g) del Cédigo Electoral del Distrito Federal,
prevé que la Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional
Electoral tiene, entre sus atribuciones, cumplir y hacer cumplir las normas y
procedimientos del Servicio Profesional Electoral; y llevar a cabo los
programas de reclutamiento, seleccion, formacién y desarrolio del personal
profesional.

Que atento a lo dispuesto por el articulo 128 del Codigo Electoral del Distrito
Federal, para asegurar el desempefio profesional de las actividades del
Instituto Electoral del Distrito Federal, se ha organizado y se desarrolla el
Servicio Profesional Electoral, a través de las normas establecidas por dicho
Cédigo v las del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, expedido el dia 28
de febrero de 1999 por el Consejo General del Instituto, y publicado el 10 de
marzo de ese mismo afo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Que la permanencia en el Instituto Electoral del Distrito Federal, de los
servidores publicos que integran el Servicio Profesional Electoral, estara
sujeta a la acreditacion de los examenes de los Programas de Formacion y
Capacitaciéon Profesional Electoral, asi como al resultado de la evaluacion
anual, que se realicen en términos de lo que establezca el citado Estatuto, tal
y como lo previene el articulo 129 inciso g} del Cadigo Electoral del Distrito
Federal.

Que el articulo 130 parrafo primero, inciso e) del Cédigo Electoral del Distrito
Federal, prevé que el Estatuto debe establecer, entre otras, las normas para la
formacion y capacitacién profesional, asi como los métodos para la evaluacion
del rendimiento.

Que el Instituto, dentro del procedimiento administrativo para organizar y
operar el Servicio Profesional Electoral, establecera un sistema para evaluar
anualmente y de manera integral a los miembros de dicho Servicio
Profesional; y por medio de este mecanismo, se conoceran, analizaran,
valuaran vy calificaran, entre otros aspectos, la participacion vy
aprovechamiento de los Programas de Formacion y Capacitacién Profesional
Electoral, en términos del articulo 94 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del
Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que el articulo 98 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal
Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del
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15.

16.

17.

18.

Instituto Electoral del Distrito Federal, establece, en lo conducente, que el
Programa de Formacion y Capacitacion Profesional Electoral debera ser
aplicado anualmente a los miembros del Servicio Profesional Electoral, a fin
de contar con elementos para su evaluacion anual integral.

Que de conformidad con el articulo 99 numeral lil del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores
Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, el
procedimiento de evaluaciéon anual integral de los miembros del Servicio
Profesional Electoral comprende, entre otros, el relativo al Programa de
Formacioén y Capacitacion Profesional Electoral.

Que como lo estatuye el articulo 102 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del
Personal Eventual de! Instituto Electoral del Distrito Federal, la acreditacion de
la evaluacién de! rendimiento y del Programa de Formacién y Capacitacion
Profesional Electoral, que se apliquen a los miembros del Servicio Profesional
Electoral determinaran su permanencia en el Instituto.

Que la acreditacion de las evaluaciones que se apliquen a los miembros del
Servicio Profesional Electoral estara sujeta a los pardmetros que para tal
efecto establezca dentro del procedimiento respectivo la Comision de
Administracion y Servicio Profesional Electoral, considerando el rango y nivei
de los puestos a los que vayan dirigidos, en términos dei articulo 104 del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los
Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Que de conformidad con el articulo 125 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del
Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, la Direccion
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, por conducto
del Centro de Formacion y Desarrollo, lievard a cabo los Programas de
Formacién y Capacitacién Profesional Electoral, con base en el procedimiento
que al efecto formule la Comision de Administracion y Servicio Profesional
Electoral, previa aprobacion del Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Que el articulo 126 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del
Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal
Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, sefiala que el Programa de
Formacion y Capacitacién Profesional Electoral tendra por objeto asegurar el
desempefic profesional del personal de carrera del Instituto. Para ello, se
propiciard que dicho personal posea los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarios para prestar el Servicio Profesional Electoral.



19.

20.

21.

22.

23.

24,

Que la objetividad, imparcialidad y equidad seran los principios rectores para
la formacion y capacitacion profesional electoral del personal de carrera, tal
como lo dispone el articulo 127 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral,
del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal
Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que en términos del articulo 129 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del
Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, la Direccidon
Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral, a través del
Centro de Formacion y Desarrollo, operara el Programa de Formacién y
Capacitacion Profesional Electoral, informando de ello a la Comisién de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.

Que el articulo 135 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del
Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal
Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, establece que el Programa
de Formaciéon y Capacitacion Profesional’ Electoral que se aplique a los
miembros del Servicio Profesional Electoral, comprendera los mecanismos,
fases y demds contenidos necesarios para su aplicacion, de conformidad con
las disposiciones que emitan las instancias competentes.

Que de conformidad con el articulo 136 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del
Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, la Comisién de
Administracion y Servicio Profesional Electoral en coordinacidén con la
Direccidon Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, a
través del Centro de Formacion y Desarrollo, determinara los contenidos del
Programa de Formacion y Capacitacion Profesional Electoral.

Que atento a lo establecido por el articulo 137 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores
Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, la
Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, por
conducto del Centro de Formacion y Desarrollo, disefiara y elaborara los
materiales que se utilicen en el Programa de Formacion y Capacitacion
Profesional Electoral, pudiendo apoyarse en la colaboracion de profesionales
y académicos que cuenten con reconocimiento en las materias del programa.

Que la ejecucion del Programa de Formacion y Capacitacion Profesional
Electoral tomara en cuenta la estructura, las necesidades y los fines del
instituto Electoral del Distrito Federal, asi como el perfil de los miembros del
Servicio Profesional Electoral, en términos del articulo 138 del Estatuto del
Servicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de I[os
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26.

27.
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29.

Trabajadores Auxiliares y de! Personal Eventual del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Que la participacion de los miembros del Servicio Profesional Electoral en el
Programa de Formacion y Capacitacion Profesional Electoral, se llevara a
cabo simultaneamente al desempefio de un puesto en el Instituto Electoral del
Distrito Federal y sera, en términos de la evaluacién anual integral, requisito
de permanencia institucional, de conformidad con lo establecido en los
articulos 139 y 141 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del
Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal
Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Que el articulo 143 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del
Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal
Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, establece que la Direccion
Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, a través del
Centro de Formacién y Desarrollo, analizard y, en su caso, validara
razonadamente y registrard los eventos de formacién y capacitacion
profesional electoral que tendran valor curricular para el personal de carrera,
informando de ello a la Comision de Administracion y Servicio Profesional
Electoral, que conocera y resolvera, en su caso, las inconformidades que
pudieran presentarse.

Que de conformidad con el articulo 144 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del
Personal Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal, previo
conocimiento de la Comision de Administracion y Servicio Profesional
Electoral, correspondera a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, a través del Centro de Formacion y Desarrolio,
definir la secuencia del Programa de Formacion y Capacitacion Profesional
Electoral, establecer sus modalidades y contenidos, disefiar, calificar y
custodiar los examenes respectivos y expedir las constancias que acrediten la
evaluacion correspondiente.

Que la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Flectoral, a través del Centro de Formacion y Desarrollo, determinara los
criterios de ponderacidon que seguird la evaluacion del Programa de
Formacion y Capacitacion Profesional Electoral, atento a lo establecido por el
articulo 146 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal
Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del
Instituio Electoral del Distrito Federal.

Que los resultados de la evaluacidn del Programa de Formacion y
Capacitacién Profesional Electoral, estaran en todo momento a la vista de los
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
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cumplimiento al articulo 147 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del
Personal Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal
Eventual del Instituto Electoral del Distrito Federal.

30. Que con fecha abril 30 de 2001 este Organo Superior de Direccién aprobé el
Programa de Formacion y Capacitacién Profesional Electoral de los miembros
del Servicio Profesional Electoral para el gjercicio 2001, el cual ha iniciado su
operacion recientemente.

31. Que para lievar a cabo el citado Programa se requiere coniar con
Lineamientos y Procedimientos que indiquen con claridad los criterios a
aplicar y la manera en que han de realizarse los diferentes aspectos
operativos, sefialando que los Lineamientos indican los criterios a aplicar y se
complementan con los Procedimientos correspondientes en todos los casos
que intervienen diferentes areas responsables de llevar a cabo los mismos.

32. Que al efecto se presentan como parte de este Acuerdo los Lineamientos y
Procedimientos siguientes:

1) Incorporacion al Programa

2) Elaboracion y manejo del banco de reactivos

3) Elaboracién de examenes

4) Aplicacién de examenes

5) Calificacion de examenes

6) Custodia de examenes

7} Notificacién de Resultados

8) Registro y control de calificaciones

9) Revision de examenes

10)Entrega de materiales para cursos semiabiertos

33. Que atento a lo anterior y con el fin de generar certeza en la operacion del
Programa de Formacién y Capacitacién Profesional Electoral de los miembros
del Servicio Profesional Electoral para el ejercicio 2001, la Comisidn de
Administracion y Servicio Profesional Electoral pone a consideracion del
Consejo General los Lineamientos y Procedimientos que han quedado
detallados con antelacion.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52; 54 inciso a); 60 fraccion XXVI; 62 péarrafo
primero; 64 parrafo cuarto, inciso c); 67; 79 incisos f) y g); 128; 129 inciso g), y 130
parrafo primero, inciso e) del Codigo Electoral del Distrito Federal, y 94; 98; 99
numeral 11l, 102; 104; 125, 126, 127, 129, 135, 136, 137, 138, 139, 141, 143, 144,
146 y 147 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral, del Personal
Administrativo, de los Trabajadores Auxiliares y del Personal Eventual del Instituto



Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los Lineamientos y Procedimientos vinculados a la
operacion del Programa de Formacion y Capacitacion Profesional Electoral de los
miembros del Servicio Profesional Electoral para el ejercicio dos mil uno, que
corren agregados como parte del presente Acuerdo y que han quedado
especificados en el Considerando 32 respectivo.

SEGUNDO.- Los Lineamientos y Procedimientos aprobados entraran en vigor diez
dias después de su aprobacion.

TERCERO.- Publiquese el presente Acuerdo, junto con su anexo, en la Gaceta
- Oficial del Distrito Federal, en los estrados del Instituto Electoral del Distrito
Federal, en los estrados de las cuarenta direcciones distritales y en la pagina de
Internet del Instituto www.iedf.org.mx.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
Sesion pulblica de fecha diez de julio de dos mil uno, firmando al calce, el
Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral
del! Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del
Cadigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretario Ejecutivo
— ol A
A
Lic. Javi\A%rtiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri



PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL 2001

I

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO




Presentacion

El Programa de Formacion y Capacitacion Profesional Electoral se encuentra previsto en €l
Codigo Electoral del Distrito Federal y especificado en el Estatuto del Servicio Profesional
Electoral para generar funcionarios electorales de carrera que eleven progresivamente sus
posibilidades para promover la cultura democratica y llevar a cabo en tiempo y forma los
procesos electorales en la capital del pais.

El Centro de Formacién y Desarrollo es la instancia operativa a través de la cual la
Direccién Ejecutiva proyecta, formula, actualiza y define, previa aprobacion de la Comision,

los insumos necesarios para e! programa de formacion y capacitacion profesional.

El Programa de Formacion y Capacitacion Profesional Electoral 2001 se dirige a los
miembros del Servicio Profesional Electoral y esta integrado por siete cursos: un primer
paquete como "Tronco comin" que abarca cuatro curses, y un segundo paquete opcional de
tres cursos para que los funcionarios elijan uno o dos, segun el cargo que ocupan.

Para llevar a cabo el Programa se requiere contar con lineamientos y procedimientos que
indiquen con claridad los criterios por aplicar y la manera en que han de realizarse los
diferentes aspectos operativos. Los lineamientos se complementan con los flujogramas
correspondientes en donde se identifican las diferentes areas que intervienen en el
procedimiento determinado.

A continuacién se presentan los lineamientos y procedimientos:

LINEAMIENTOS PROCEDIMIENTOS

Incorporacién al Programa

Elaboracidn y manejo del bance de reactivos

Elaboracién y manejo del banco de reactivos

Elaboracién de examenes

Elaboracion de examenes

Aplicacién de examenes

Aplicacion de examenes

Calificacion de examenes

Calificacion de examenes

Custodia de examenes

Naotificacion de resultados

Notificacion de resultados

Registro y control de calificaciones

Revision de examenes

Revisidon de examenes

Entrega de  materiales

semiabiertos

para  Cursos

Entrega de materiales Cursos

semiabiertos

para




LINEAMIENTOS PARA LA INCORPORACION A
LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL

FEDERAL 1de1

1. A partir de su ingreso al Servicio Profesional Electoral, el personal de carrera iniciara
su participacion en los programas de capacitacion profesional electorai def Instituto.

2. Considerando las modalidades y la calendarizacion de los cursos del Programa de
Formacién y Capacitacién Profesional Electoral 2001, los funcionarios de nuevo
ingreso participaran en las actividades de capacitacion y formacion de la siguifente
manera:

a. Los funcionarios de nuevo ingreso al Servicio Profesional Electoral deberan
asistir al curso de induccion disefiado y coordinado por el Centro de Formacién
y Desarrollo. Las fechas y horarios seran programadas de acuerdo a la fecha
de ingreso y al inicio de los cursos del programa,

b. E! curso de induccidon no formaré parie de las actividades del Programa de
Formacion y Capacitacion Profesional Electoral y no sera considerado en la
evaluacion del mismo.

c. Los funcionarios que ingresen al Servicio Profesional Electoral durante los
meses de maye a julio recibirdn el material correspondiente para los cursos
que inicien con posterioridad. Los cursos del tronco comin en los que no hayan
participado deberan acreditarlos después de concluir las actividades del
programa 2001.

d. Los funcionarios que ingresen a partir de agosto, iniciaran sus actividades de
formacion y capacitacion con los cursos del tronco comuan después de que se
den por concluidas las correspondientes al programa 2001.

3. los cursos programados para los funcionarios de nuevo ingreso seran acreditados

en la modalidad que en su momento determine la Direccion Ejecutiva Administracion
y del Servicio Profesional Electoral, a través del Centro previa aprobacion de la

Comisién de Administracion y Servicio Profesional Electorai.

4. Los lineamientos de acreditacion del Programa de Formaciéon y Capacitacidn
Profesional electoral 2001 seran aplicables a los funcionarios de nuevo ingreso.



PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y MANEJAR EL BANCO DE REACTIVOS DE
LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL.

PROCEDIMIENTO DP00O1

ELABORO: AMH/RFR FIRMA:

APROBO: JLAS FIRMA:

FECHA DE APROBACION/REVISION:




FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y MANEJAR EL BANCO DE REACTIVOS DE
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y
MANEJAR EL BANCO DE REACTIVOS DE
LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL

1ded
PROCEDIMIENTO DP001

1.0 OBJETIVO

Establecer los criterios basicos para ia elaboracion y manejo de un banco de reactivos a
través del cual se generen instrumentos de evaluacién con alto grado de confiabilidad y
validez.

2.0 ALCANCE
« Director del &rea de Programas del CFD.
+ Asesores e instructores (internos y/o externos)
« Grupo técnico (funcionarios del CFD y especialistas externos)
« Responsable del banco de reactivos (funcionario del CFD)
3.0 GENERALIDADES

La elaboracién e integracién del banco de reactivos estard a cargo de un grupo técnico
conformado por especialistas externos y funcionarios del Centro de Formacion y Desarrollo,
asf como por los asesores e instructores internos o externos que participen en los cursos de
los Programas de Formacién y Capacitacion Profesional Electoral.

Los reactivos se construiran prioritariamente mediante planteamientos situacionales en los
gue se solicite la resolucion de un problema, la procedencia o no de la aplicacidén de un
precepto, criterio o normatividad, etc. de manera gue no califiquen opiniones personales sino
el dominio de conocimientos o capacidades claramente definidos. |.os reactivos que integren
un examen seran seleccionados aleatoriamente, este examen no podra utillizarse mas de
una vez. Los reactivos seran descargados del banco para su analisis, validacion y en su
caso, reformulacién. A partir de dicho analisis los reactivos calibrados seran reincorporados
al banco '

Para asegurar la confidencialidad de la informacion, el banco de reactivos estara cargado en
un equipo de cémputo que permanecera resguardado en un area de seguridad y su manejo
estara bajo la responsabilidad de dos funcionarios del Centro de Formacion y Desarrollo que

tendran clave y nimero de usuario para ingresar al sistema.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
EMISION REVISION ELABORACION APROBACION

21-05-01 e AMH/RFR JLAS

APROBACION
RKJ / CASPE

IDENTIFICACION
DPO01




PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y
MANEJAR EL BANCO DE REACTIVOS DE
LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL

2ded
PROCEDIMIENTO DP001

4.0 DESCRIPCION
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Define en coordinacion con los asesores e instructores el ndmere,
tipo y grado de dificultad (tabla de especificaciones) de los reactivos DIRECTOR DE PROGRAMAS

que se elaboraran para cada temética del curso del que se trate e
instruye a los asesores e instructores su elaboracion.

2. Efaboran las tabias de especificaciones definidas para cada curso y

: . INSTRUCTORES
envfan al Director de Programas para su Vo.Bo. ASESORES E cTo

3. Revisa, da Vo.Bo. DIRECTOR DE PROGRAMAS

NO CUMPLEN CON LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS
3.1 Indica a los asesores e instructores las observaciones e instruye
nueva elaboracion de tablas.

S| CUMPLEN CON LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS
3.2 Instruye a los asesores e instructores la elaboracion de reactivos de
acuerdo con las tablas de espacificaciones.

4. Reciben instruccién, elaboran reactivos y los envian al Director de
Programas en medio magnético y en sobre cerrado para Vo. Bo. ASESORES E INSTRUCTORES

5. Recibe, revisa que los reactivos cumplan con o establecido en la
tabla de especificaciones y envia al grupo técnico para su validacion

. DIRECTOR DE PROGRAMAS
técnica.

6. Reciben y en coordinacion con los asesores e instructores realizan la
revision técnica y entregan al Director de Programas en medio
magnético y en sobre cerrado para Vo. Bo.

GRUPO TECNICO

7. Recibe y convoca al grupo técnico y asesores yfo instructores
responsables de validar que los reactivos formulados cumptan con lo
establecido en la tabla de especificaciones y sean acordes con la
tematica de cada curso y aprueba.

DIRECTOR DE PROGRAMAS

NO CUMPLEN CON LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS
7.1 Indica ohsetvaciones y programa una hueva reunién

S| CUMPLEN CON LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS
7.2 Instruye al responsable del banco la integracién de ta informacion ; DIRECTOR DE PROGRAMAS
en el banco de reactivos.

8. Ingresa la informacién af banco de reactivos y realiza un respaldo en | RESPONSABLE DEL BANCO DE
medio magnético para su resguardo en la caja de seguridad. REACTIVOS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y
MANEJAR EI. BANCO DE REACTIVOS DE

LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL

3de4

PROCEDIMIENTO DP001
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

CENTRO DE FORMACION Y ASESORESE = RESPONSABLE DEL BANCO
DESARROLLO INSTRUCTORES GRUPOTECNICO DE REACTIVOS
INICIO
Define en ¢coordinacion con los
asesores e Instructores el
némero, tpo y grado de
dificultad tabla de
especficaciones}) de  los @
reactivos que se elaborarén
para cada temética
Elaboran !as fablas de
especificaciones de cada [
curso y envian al Director de
Programas para su Vo. Bo.
Revisa, da Vo. Bo ]
Tabla de especificaciones
2
Envia tabla e instruye fa
elaboracién de los reactivos @
de acqerdo_ con latabla de
especificagiones. Retiben Insfruccis,
elaboran reaciivos v los
| envian al Direclor de
Programas en  medio
magnéticc v en sobre
cerrado para Vo Bo. »
Reactivos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y

MANEJAR EL BANCO

LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL

DE REACTIVOS DE

4 de 4

PROCEDIMIENTO DP001

CENTRO DE FORMACION Y ASESORESE GRUPG TECNICO RESPONSABLE DEL BANCO
DESARROLLO INSTRUCTORES DE REACTIVOS

Recbe, revisa que los reaciivos
curmpian con lo establecido en
[a tabla de especificaciones y
envia al grupo técnico para su
validacion téenica.

Y G

Reactivos

(e

Reciben y en coerdinacitn con
los asesores e instructores
realizan la revision tégnica y
envian en medic magnético y
en sobre terrado para Yo. Bo.

Reactivos

v

Recibe y convoca al grupo
técnico, asesores Yo
insiruciores responsables
para realizar la révision de
los reactivos formulados y
aprueba

Reactivos

Instruye &l responsable del
banco la integracion de la
informacion en el banco de
reactivos y enfrega en schre
cenado los reactivos
aprobados.

Reactives

Recibe la infermacion y la
ingresa & banco de
reaciivos y realiza un

respaldo en medio
» magnético  para  su
resguardo en  {a cafa de
seguridad.
Reactivos
FIN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION | APROBACION
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LINEAMIENTOS PARA ELABORAR Y MANEJAR EL

BANCO DE REACTIVOS DE LOS PROGRAMAS DE

FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

1de

La elaboracion e integracion del banco de reactivos estara a cargo de un grupo
técnice conformado por especialistas externos y personal del Centro de Formacién y

Desarrollo, asi como por los asesores e instructores de los cursos del programa.

Los reactivos seran objetivos e imparciales de manera que no califiquen opiniones
personales, sino el dominio de conocimientos o capacidades claramente definidos.

Los reactivos se construiran prioritariamente mediante planteamientos situacionales
en los que se solicite [a resolucién de un problema, la procedencia o no de la
aplicacién de un precepto, criterio o normatividad, etc.

Con cada reactivo se buscara demostrar el grade en que los funcionarios logran los
conocimientos y las capacidades establecidas en cada uno de los cursos.

Para asegurar la confidencialidad de la informacion del banco de reactivos se
tomaran las siguientes medidas:

a) el banco de reactivos estard cargado en un equipo de cémputo que

permanecera resguardado en un area de seguridad.

b) el manejo de! banco de reactivos estara a cargo de dos funcionarios del Centro
de Formacion y Desarrollo que tendran clave y nimero de usuario para
ingresar al sistema.

c) el banco sera actualizado permanentemente.

d) los reactivos que integren un examen seran seleccionados aleatoriamente y

este examen no podra utilizarse mas de una vez.

e) los reactivos que sean utilizados en los exdmenes seran descargados del
banco para su anélisis, validacion y en su caso, reformulacion. A partir de dicho
andlisis los reactivos calibrados serdn reincorporados al banco.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EXAMENES DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL.

HOJA

1- OBJETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- DIAGRAMA DE FLUJO

BN
I A

-

2NN A A
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EXAMENES DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL ELECTORAL

1de9
PROCEDIMIENTO DP002

1.0 OBJETIVO

Identificar las especificaciones técnicas para la elaboracién de examenes vy los mecanismos
para garantizar la confidencialidad de los mismos.

2.0 ALCANCE
«+ Director del Centro de Formacion y Desarrollo.
» Director del area de Programas.
» Responsable del banco de reactivos
» Responsable del area de seguridad
- Personal de apoyo
+ Observadores

3.0 GENERALIDADES

El Centro de Formacién y Desarrollo se encargara de elaborar los examenes con [0s que se
evaluara el aprovechamiento de los funcionarios del Servicio Profesional Electoral en los
cursos vy talleres de los Programas de Formacién y Capacitacién Profesional Electoral.

El Centro elaborara tres versiones totalmente diferentes de examenes que corresponderan a
las 3 oportunidades que tendran los funcionarios para acreditar un curso. Cada version
tendra mayor grado de dificultad, mismo que se reflejara en el nimero y/o la complejidad de
los reactivos y estaran basadas en los contenidos tematicos de cada curso. El nimero de
reactivos seran definidos a partir de la modalidad, las tematicas de cada curso y el grado de
dificultad.

La integracion de cada version de examen se llevara a cabo a fravés de un sistema que
aleatoriamente seleccionard reactivos por temética. El manejo de este sistema estara a
cargo exclusivamente por el personal autorizado del Centro.

Los integrantes del Consejo General seran invitados a presenciar la manera en que el
sistema identifica en forma aleatoria los reactivos que formarén parte del examen y la
integracién de paquetes.

MANUAL BE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION

21-05-01 “Q” AMH /RFR JLAS

IDENTIFICACION
DP002
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PROCEDRIMIENTO PARA ELABORAR
EXAMENES DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL ELECTORAL

2de 9
PROCEDIMIENTO DP002

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

Formato de acta de incidencias

ACTIVIDAD

. Define el ndmero, tipo y grade de dificultad de los

reactivos que integraran el examen del curso a
evaluar y envia al Director del Centro en medio
magnético el archivo en sobre selladc y rubricado
para su aprobacion.

. Recibe, da Vo. Bo., guarda el disco nuevamente en

un sobre sellado y rubricado & instruye al Director
de Programas el resguardo en la caja de seguridad.

. Recibe y deposita el sobre en la caja de seguridad.

. Invitard a los integrantes del Consejo General del

Instituto en calidad de observadores a presenciar la
forma en que el sistema identifica en forma
aleatoria los reactivos que formaran parte del
examen y la integracion de paquetes.,

. 48 horas antes de la aplicacion del examen, en

presencia de los observadores instruye al Director
de Programas la apertura de la caja de seguridad
para la obtencién del sobre gue contiene las
especificaciones del examen.

. Recibe instruccion, extrae de Ia caja de seguridad el

sobre y lo entrega al Director del Centro para su
apertura

. Recibe, abre el sobre y solicita a los observadores

la firma del acta gue testifique la seguridad del
procedimiento.

5.0 DESCRIPCION
RESPONSABLE BOC. EMPLEADA
DIRECTOR DE PROGRAMAS

DIRECTOR DEL CENTRO DE
FORMACION

DIRECTOR DE PROGRAMAS

DIRECTOR DEL CENTRO DE
FORMACIGN

DIRECTOR DE PROGRAMAS

DIRECTOR DEL CENTRC DE
FORMACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION APROBACION

DP0O02 21-05-01 “Q
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EXAMENES DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL ELECTORAL

3de9
PROCEDIMIENTO DP002

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DOC. EMPLEADA

NO CUMPLEN CON LOS REQUERIMIENTOS DE
SEGURIDAD

7.1.5¢ asientan los hechos en el acta y se notifica a la
Comision para los efectos conducentes.

51 CUMPLEN CON LOS REQUERIMIENTOS DE
SEGURIDAD

7.2. Instruye al responsable del banco la elaboracién
de examen.

8. Recibe instruccion, elabora, realiza la primera
impresion del examen y la entrega al Director del
Centro para su Vo. Bo.

9. Recibe, revisa que no tenga errores en la
numeracion y paginacion, da Vo. Bo. e instruye al
responsable del banco la elaboracién de las dos
versiones adiclonales considerando los  mismos
reactivos pero cambiando el orden de manera aleatoria.

10. Recibe instruccidn, elabora las versiones
adicionales y entrega al Director del Centro la impresion
de cada una (Versién “B" y VERSION “C")

11. Recibe y revisa que las versiones no tenga errores
en la numeracidon y paginacion e instruye al
responsable del banco la impresién proporcional de las
versiones ‘A", “B” y "C” del examen por aplicar, a partir
del ntimero exacto de sustentantes.

12. Recibe instruccién, imprime las versiones del
examen e instruye al personal de apoyo que de
acuerdo al ndmero de folic las integre en los sobres
correspondientes y [fos cierre con la etiqueta de
seguridad.

13. Recibe las impresiones, realiza la integracién,
cierran los sobres y entrega los sobres sellados al
Director de Programas para que firme en las efiquetas
de seguridad.

14. Recibe los sobres sellados y firma las efiquetas,
cuidando gue una parte de la firma marque también el
sobre e instruye al personal de apoyo gue realice la
integracién de paquetes.

FORMATO DE ACTADE
INCIDENCIAS

RESPONSABLE DEL BANCO
DE REACTIVOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE
FORMACION

RESPONSABLE DEL BANCO
DE REACTIVOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE
FORMAGION

RESPONSABLE DEL BANCO

PERSQONAL DE APOYO

DIRECTOR DE PROGRAMAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION | APROBACION | APROBACION

DPo02 21-05-01 “Q”

AMH /RFR JLAS RKJ/CASPE




PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EXAMENES DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL ELECTORAL

4 de @

PROCEDIMIENTO DP002

ACTIVIDAD RESPONSAELE DOC. EMPLEADA
18. Integra, sella los paquetes vy solicita al Director de
Programas que firme sobre la etiqueta de seguridad. PERSONAL DE APOYC
16. Firma los paguetes y solicita a! Director del Centro
autorizacion para su resguardo. DIRECTOR DE PROGRAMAS
17. Autoriza al Director de Programas el resguardo de
los paguetes en el area de seguridad y solicita a fos § DIRECTOR DEL CENTRO DE § FORMATO DE ACTA DE
observadores fa firma det acta que testifique los } FORMACION INCIDEMCIAS
hechos.
18. Recibe autorizacién e instruye al responsable del
area de seguridad el resguardo de los paquetes. DIRECTOR DE PROGRAMAS
19. Resguarda los paquetes en el area de seguridad. RESPONSABLE DEL BANGO
20. Firman ef acta. OBSERVADORES FORMATO DE ACTA DE
INCIDENCIAS
21. Resguarda el acta para los efectos conducentes. DIRECTOR DEL CENTRO DE
FORMACION
FIN DEL PROCEDIMIENTO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EXAMENES DEL PROGRAMA DE

FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL FLECTORAL

5ded
PROCEDIMIENTO DP002

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DEL
CENTRO DE
FORMACION Y
DESARRCLLO

DIRECTOR DEL AREA
DE PROGRAMAS

RESPONSABLE DEL
BANCO DE
REACTIVOS

PERSONAL DE APOYO

OBSERVADORES

Cmcio )

X

0

Define ef n(mero, tipo
y grado de dificultad
(e los reactivos que
integraran el examen
def Curso a evaluar y

envia

r (@

Recibe, da Vo. Bo. e
instruye al Director de

rogramas el
resguardo en [a caja
de seguridad
———— (3)
Rezactivos
Recibe y deposita en
— i lacajade seguridad
Reaciivos

—

r

Invitara a los integrantes
del Consejo General del
Instifuto en calidad de
observadores a
presenciar la manera en
que ¢l sistema identifica
&n forma aleatoria log
reactivos que formaran
_parfe del examen y la
integracion de paguetes

()

v

48 horas antes de la
aplicacion del examen
&n presencia de los
asistentes instruye la
aperiura de la caja de
seguridad para la
obténcion del sobre
que gontiene fas
especificaciones del
examen

(5

]
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EXAMENES DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION

PROFESIONAL ELECTORAL
6de 9
PROCEDIMIENTO DP002
BIRECTOR DEL
. RESPONSABLE DEL
CENTRO DE DIRECTOR DEL AREA OBSERVADORES
FORMACION Y DE PROGRAMAS :ﬁ&?v%lss PERSONAL DE APOYO
DESARROLLO

Y @

Recibe instruceion, Eé
axtrae de lacgjade
seguridad el sobre y lo
entrega para su
apertura

|

NG

Recibe, abre el sobre
y solicita a los
observadores la firma
det acta que testifique
la segundad del

. procedimiento, &
instruye la elaboracién

del examen
73)
SN s e
-1 responsable del banco
CUMPL \a elaboracibn de)
examen.

QO
71

=/

Motifica a la Comisidn ¢
para los efectos Yo .
conducentes Recibe instruccion,
glabora y realiza la
primera impresién y la

S

entrega al Director del
Centro pBara su Vo
Q.

Examen “A”

v O

B
[
©
=
B
j]
o
Y
gk
@
Q0
=
a
&
1

dos versiones
adicionales

Examen *A”

\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OFERATIVOS
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EXAMENES DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION

PROFESIONAL ELECTORAL
7ded
PROCEDIMIENTO DPQ02
DIRECTOR DEL
i RESPONSABLE DEL
GCENTRO DE DIRECTOR DEL AREA OBSERVADORES
FORMACION Y DE PROGRAMAS R ACTIves PERSONAL DE APOYO
DESARROLLO .
B
Ll ®
Recibe  instruccion,
glabora  versiones
adicionales y entrega
al Director del Ceniro
Iz impresion de cada
una,
Examen “C”
¢ 11
Recibe, revise, da
Vo. Bo. e instruye
al responsable del
banco la impresion
proporcicnal  dal
examen a partir del
numero de
sustentantes.
12
Recibe instruccion,
imprime versiones
) e instruye al !

personal de apoyo

la integracion en
los sobres

comespondientes

Exarmen “A”
Examen “B”

13

Reciben a8
impresiones, realizan
la integracién, sellan
los sobres y los
entregan al Director
de Programas para
que firme en las
efiquetas de
seguridad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION
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REVISION
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APROBACION
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EXAMENES DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL ELECTORAL

8de9
PROCEDIMIENTO DP0§2

DIRECTOR DEL
CENTRO DE DIRECTOR DEL AREA | RCorONSASLEDEL | ONAL DE APOYO| OBSERVADORES

FORMAGION Y DE PROGRAMAS NGO s

DESARROLLO

o] (s

Recibe los sobres
sellados y firma las
ethuetas ¢ instruye |
al personal de
Foyo que realicen
a integracion de
paguetes.

Sobres

EC

Recibe sobres,

integra y sella los |

Baquetes y solicita aE i
irecior

Programas que fi rme

sobfe las efiquetas de

= |

Sobres

o

¢ 163}

Firma los Saquetes

solicita al Director dél
Centro la autorizacion [
para su resguardo.

Sobres }—

G

Autoriza al Director
de Programas el
resguardo de los

pagueies enel area

e seguridad y
solicits a los
ghservadoresla |-
firma del acta los
hechos.

Acta de Hechos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR
EXAMENES DEL PROGRAMA DE
FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL ELECTORAL
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PROCEDIMIENTO DP002

DIRECTOR DEL
CENTRO DE
FORMACION Y
DESARROLLO

DIRECTOR DEL AREA

DE PROGRAMAS

RESPONSABLE DEL
BANCO DE
REACTIVOS

PERSONAL DE APOYOQ

OBSERVADORES

TG

Recibe
autorizacion e
instruye al
respensable del
banco el resguardo
de paquetes.

L

Resguarda los |
paquetes en &l arsa
de seguridad.

pacuefes

TR YR

| G

Firman el acta
Acta
& 2t})
Resguarda para los
efectos conducentes.
FIN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION APROBACION
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LINEAMIENTOS PARA ELABORAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

1de2

E! Centro de Formacion y Desarrollo se encargara de elaborar los examenes con los
que se evaluard el aprovechamiento de los funcionarios del Servicio Profesional
Electoral en los cursos y alleres del Programa de Formacion y Capacitacion Profesional
Electoral 2001.

Los exadmenes se conformaran por reactivos objetivos que no involucren juicios
personales del evaluador o interpretaciones relacionadas con la respuesta y que
tengan una respuesta Unica.

Los examenes estaran basados en los contenidos tematicos de cada curso. El nimero
de reactivos seran definidos a partir de la modalidad, las tematicas de cada curso y el
grado de dificultad.

El Centro elaborara tres versiones totalmente diferentes de examenes que
corresponderan a tas 3 oportunidades que tienen los funcionarios para acreditar un
curso. Cada version tendré mayor grado de dificultad, que se reflejara en el nimero y/o
la complejidad de los reactivos.

La integracién de cada version de examen se llevara a cabo a través de un sisiema que
aleatoriamente seleccionara reactivos por temética. El manejo de este sistema estara 2
cargo exciusivamente por el personal autorizade del Centro.

El Centro elaborara con 48 horas de anticipacion el examen por aplicar. Como parte de
las medidas de seguridad, de cada versién de examen se integraran dos examenes
mas considerando fos mismos reactivos pero cambiando el orden de manera aleatoria.

Los integrantes del Consejo General seran invitados a presenciar la manera en que el
sistema identifica en forma aleatoria los reactivos que formaran parte del examen y la
integracion de paquetes.

Los examenes seran foliados, ensobretados y se integraran en paquetes que seran
sellados y rubricados. Por cada paquete se elaborara un control de entrega-recepcion.



LINEAMIENTOS PARA ELABORAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

2de2

Las hojas de respuesta estaran foliadas para evitar que el nombre del evaluado influya
en el evaluador, e incluiran el nombre del curso, asi como el nlimero de ia oportunidad
def examen.

El Centro de Formacion y Desarrollo dara a conocer para su aprobacion a [a Comision
de Administracion y Servicio Profesional Electoral antes de la aplicacién, la estructura
general del examen especificando por tematica el numero de reactivos, grado de
dificultad y ponderacién establecida.
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FEDERAL

PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EXAMENES DEL. PROGRAMA DE FORMACION
Y CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL.

HOJA

1- OBJETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

[5) I N
T 1
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PROCEDIMIENTO PARA APLICAR
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL ELECTORAL

1de 13
PROCEDIMIENTO DP003

1.0 OBJETIVO:

Identificar los mecanismos de control para llevar a cabo la aplicacion de examenes con los
elementos de seguridad que garanticen la confiabilidad dei proceso.

2.0 ALCANCE

» Director de Programas.
« Responsable logistica
- Responsable del area de seguridad
+ Responsabie de la aplicacion
« Aplicadores
« Miembros del Servicio Profesional Electorai

3.0 GENERALIDADES

Para el desarrollo de las actividades relativas a la aplicacion de examenes, et Director de
Programas del Centro de Formacién y Desarrollo, designara a un responsable de logistica
quien se encargara de elaborar la lista de los funcionarios con derecho a examen; definir los
lugares aplicacion y el equipamiento necesario, asi como de la notificacion correspondiente
al personal de carrera; un responsable del area de seguridad, guien se encargara realizar la
entrega de los paquetes de examenes vy verificar la extraccion y llenado de los formatos de
control interno de examenes; asimismo designara a un responsable de ia aplicacion, quien
verificara que las cantidades del material entregado correspondan con las asentadas en el
formato de entrega-recepcion.

Los examenes tendran una duracién de 2 horas 30 minutos y se llevaran a cabo en dias
sabados en un horario de 10:00 a 12:30 hrs.

Al finalizar la aplicacién, el Centro informara a la Comisién para los efectos conducentes el
nombre de los funcionarios que no asistieron y las incidencias que se presenten durante el
desarrolio de los examenes, mismas que seran asentadas en actas en donde se describa
los hechos suscitados.
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FORMACION Y CAPACITACION
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PROCEDIMIENTO DP003

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

Formato de entrega-recepcion de examenes
Acta de incidencias

Lista de asistencia

Formato de control interno

Nofificaciones

5.0 DESCRIPCION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC.EMPLEADA

1. lnstruye al responsable de logistica la elaboracion
de la lista de los funcionarios que de acuerdo con
los lingamientos establecidos tienen dereche a
presentar examen.

2. Recibe instruccién, revisa y elabora la lista de los
funcionarios con derecho a examen y envia al
Director de Programas para Vo. Bo.

3. Recibe documentacién, revisa da Vo. Bo. e
instruye la seleccion de iugares de aplicacién y
equipamiento.

4. Recibe instruccién, define los lugares aplicacion
el equipamiento necesario y envia al Director de
Programas las caracietisticas y ubicacion de
cada uno para Vo. Bo.

5. Recibe documentacion, revisa, aprueba e
instruye la asignacion del lugar de aplicacién,
salén y numero de asiento para cada sustentante
y la elaboracion de listas de asistencia para cada
salon.

6. Recibe instruccion, lleva a cabo el equipamiento y
asigna de manera aleatoria lugar, saton y asiento
a cada sustentante y elabora comprobantes,
listas de asistencia para cada grupo, envia al
Director de Programas para su aprobacion.

7. Recibe documentacion, revisa, aprueba e instruye
fa notificacion personalizada a los funcionarios.

8. Recibe instruccion, elabora las notificaciones
perscnalizadas y las envia a los miembros del
Servicio Profesional Electoral en sobre cerrado
con acuse de recibo.

9. Reciben la notificacién, firman y envian al Centro
de Formacién y Desarrcllo el acuse de recibo.

10. Verifica ia entrega de las notificaciones y recibe
los acuses de recibo.

41.Instruye  al  responsable de logistica la
designacion de aplicadores y responsables de
aplicacion de examenes. Estos Oltimos estaran
encargados del traslado y entrega de pagquetes y
material.

DIRECTOR DE PROGRAMAS

RESPONSABLE DE
LOGISTICA

DIRECTOR DE PROGRAMAS

RESPONSABLE DE
LOGISTICA

DIRECTOR DE PROGRAMAS

RESPONSABLE DE
LOGISTICA

DIRECTOR DE PROGRAMAS

RESPONSABLE DE
LOGISTICA

MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

RESPONSABLE DE
LOGISTICA

DIRECTOR DE PROGRAMAS

LISTA DE ASISTENCIA

NOTIFICACIONES
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC.EMPLEADA

12.Recibe indicacién, designa aplicadores y
responsables, envia al Director de Programas
para su Vo.Bo.

13.Recibe documentacién, da Vo.Bo. e instruye la
entrega de pagueles de examenes para su
traslado a los lugares de aplicacién.

14.Recibe instruccion, abre el drea de seguridad
para realizar la entrega de los paguetes v verifica
la extraccién y Henado de los formatos de control
internc de exémenes.

15. Revisa los paquetes, verifica que los sellos estén
intactos y asienta en el formato de control interno
el nimero de paquetes, las condiciones que
presentan y firma de recibido.

16.Entrega las listas de distribucion general de cada
lugar de aplicacion, las listas de asistencia de los
salones asignados, los paquetes de examenes
correspondientes, papeleria, sobres y efiquetas
de seguridad y solicita la firma de! formato de
entrega-recepcion. Instruye al responsabie de la
aplicacion el traslado a tos lugares de aplicacidon
en vehiculos del Instituto.

17.Recibe, cuenta, verifica que las cantidades del
material entregado cofrespondan  con  las
asentadas en el formato de entrega-recepcion y
firma de conformidad.

18. Se traslada al lugar de aplicacién asignado con
los aplicadores y los paquetes de examenes y
material, una hora treinta minutos antes del
horario establecido para la aplicacidn.

19.Entrega a2 los aplicadores en el lugar de
aplicacién las listas de distribucién, asistencia, los
paquetes de examenes correspondientes,
papeleria, sobres y etiquetas de seguridad y
solicita la firma del formato de entrega-recepcion.

20.Reciben, cuentan, verifican gue las cantidades
de! material entregado correspondan con las
asentadas en el formato de entrega-recepcién y
firman de conformidad.

24.En el salon de aplicacion, revisaréan la
numeracién y acomodo de los asientos y
prepararan el material a ulilizar durante la
aplicacion.

22, Se presentaran 30 minutos antes de la aplicacion
en el saldn gue les corresponde y se identificaran
ante el aplicador con la credencial del Instituto.

RESPONSABLE DE
LOGISTICA

DIRECTOR DE PROGRAMAS

RESPONSABLE DEL AREA DE
SEGURIDAD

RESPONSABLE DE
LOGISTICA

RESPONSABLE DE LA
APLICACION DE EXAMENES

APLICADORES

MIEMBROS DEL SERVICO
PROFESIONAL ELECTORAL

FORMATC DE CONTROL
INTERNO

LISTAS DE DISTRIBUCION
GENERAL

FORMATO DE ENTREGA-
RECEPCION
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PROCEDIMIENTO PARA APLICAR
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION

PROFESIONAL ELECTORAL
4 de 13
PROCEDIMIENTO DP003
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. EMPLEADA

23 Afenderan a los sustentantes uno por uno.
Solicitaran al funcionario la credencial del Instituto
y el comprobante de notificacion para verificar en
la lista de asistencia que tenga derecho a
examen. La credencial sera devuelta al
funcionario cuando entregue el examen.

24. Solicitaran al funcionario que firmen en el espacio
definido la lista de asistencia y le irdicaran et
nimero de asiento a ocupar y entregan el scbre
cerrado con el examen y las hojas de respuesta

25.Resuelven el examen dentro del tiempo
establecido y entregan a los aplicadores el
cuadernille v la hoja de respuesias firman el
examen y entregan |junto con el sobre que los
contenia.

26.Recibe documentacion, revisaran en presencia
del sustentante que el cuademillc no esié
mutilado y lo integraran al sobre original.
Asimismo, que las respuestas estén marcadas
con pluma y la hoja esté firmada por el
funcionario
NO CUMPLEN CON LAS CONDICIONES
26.1 Entregan hoja de reposicién al sustentante.

27. Llena nuevamente la hoja de respuestas, la firma
y enfrega al aplicador.

23. En presencia del sustentante guardara la hoja de
respuestas en un sobre nuevo y lo sellara con
una etiqueta de seguridad.

29_Firmaran junto con el aplicador [a etiqueta que
sella el sobre, cuidande que una parte de la firma
quede asentada también en el sobre.

30. Solicitaran al funcionario que firme en Iz lista de
asistencia el recuadro correspondiente a entrega
de examen vy le devolveran su credencial.

31.Guardaran en paquetes de 50 de manera
independiente los scbres que contienen los
cuaderniios de preguntas y las hojas de
respuestas. Cada paquete serd sellado, firmado
¥y marcado de acuerdo con su contenido.

32.Elaboraran y solicitaréan a los observadores su
participacién como tesfigos en el acta de
aplicacion de examenes.

NO HAY OBSERVADORES
32.1 Solicitara al grupo dos voluntarios para fungir
como testigos en el acta de aplicacién de

APLICADORES

MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

APLICADORES

MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL

APLICADORES

ACTA DE INCIDENCIAS

examenes.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC. EMPLEADA

33.Llenara el acta con letra de molde, dara lectura
ante los testigos y solicitara la firma al calce.

34.Entregaran los paguetes que contienen los
cuadernillos de preguntas, las hojas de respuesta
y las listas de distribucién, asistencia v el acta de
aplicacion de exdmenes.

35.Revisard y contard con cada aplicador los
paguetes y materiales, llenard el formato de
recepcion y solicitara la firma de conformidad.

36. Resguardara los paquetes en un area restringida
que seréd custodiada por personal de apoyo hasta
concluir la recepcion de paquetes de cada
aplicador.

37.Instruye a los aplicadores el traslado de paquetes
al area de seguridad del Centro.

38.Enfrega al responsable del area de seguridad y
llena conjuntamente con el responsable &l
formato de control inferno de enirega para
resguardo.

39.Recibe, revisa y verifica que los sellos estén
intactos y registra en el formato de control interno
el nimero de paquetes, las condiciones que
presentan y solicita la firma de conformidad del
responsable de la aplicacién. Los paquetes
pemmaneceran en el area de seguridad hasta el
dia de ia calificacién.

40.Firma el foomato.

41. Entrega el original al Director de Programas, con
copias para el Director del Cenfro, y el
responsable de la calificacion.

FIN DEL. PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE DE LA
APLICACION

RESPONSABLE DEL AREA
DE SEGURIDAD

RESPONSABLE DE LA
APLICACION

RESPONSABLE DEL AREA
DE SEGURIDAD

LISTAS DE DISTRIBUCION
LISTAS DE ASISTENCIA
ACTA DE INCIDENCIAS

FORMATO DE ENTREGA-
RECEPCION

FORMATO DE CONTROL
INTERNO

FORMATQ DE CONTROL
INTERNO
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6.0 DIAGRAMA DE FLUJO
MIEMBROS DEL
DIRECTOR DE RESPONSAELE DE SERVICIO RESPg;!gﬁ%LEE DEL APLICADORES RESPONSABLE DE
PROGRAMAS LOGISTICA PROFESIONAL SEGURIDAD LA APLICACION
ELECTORAL
INICIO
Instruye al
responsable de
logistica la

_elaboracion de la
lista de acuerdo a log
lineamientes

astablecidos. @

Recibe instruccidn,
revisa y elabora la
lista de los
funcionarios con
derecho a examen y
envia para Vo. Bo.

r &)

Revisa da Vo Bo.e
instruye la seleccion
de lugares de
aplicacion
equipamiento

Recibe instruccion,
define [os lugares de
aplicacion, &
equipamignto
necesario y envia lag
caracteristicas para

o L_Oficip "
Revisa, aprueba e
instruye al
responsable de
. logistica la
asignacion def lugar
de aplicacidn, al igua @
que la elaboracion d Lieva a cabo el
_ las listas de squipapiento y
asistencia para cada asigna de manera
5300 aleatoria lugar, salén
y asiento a cada
sustentante y elabora

w1 |3 lista de adistencia
yenviaal D.Prog. |
para su aprobacion |Listas

Asisten.
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MIEMEROS DEL
DIRECTORDE | RESPONSABLE DE SERVICIO R oA L EDEL | LICADORES | RESPONSABLE DE
PROGRAMAS LOGISTICA PROFESIONAL Lt LA APLICACION
ELECTORAL SEGURIDAD
BNo
Recibe
documentacion,
Tevisa, aprueba e
instruye al
responsable de
ogistica_ la
notificacion
personalizeda a los
funcicharios
Lista asistencia .
Recibe y elabora
las notificaciones
personalizadas y
las envia a fos
destinatarios @
Reciben la
notificacin,
firman y envian al
Cenfro el acuse
de recibido
Verffica la entrega
de las
nofificaciones y
recibe los acuses
de recibidos
Notificacion
@
Instruye la
designacion de
aplicadores
respolnsaiglgs g ela O
aphcacion de 12
examenes
Oficio Recibe instruccion,
designa aplicadores
y fesponsables,
envia al director de
programas para su
Yo. Bo.
Lisia de asistenc
B
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MIEMBROS DEL
DIRECTOR DE RESPONSABLE DE SERVICIO RESPONSABLE DEL. RESPONSABLE DE
PROGRAMAS LOGISTICA PROFESIONAL AREA DE APLICADORES LA APLICACION
B
L) @
Recibe
documentacion da Vo
Bo. & instruye la
enfrega de paquetes

de examenes para su
traslado a los lugares

de aplicacién

Lista de asisten

Recibe instruccion,
abreelareade |

» seguridad para

realizar la entrega

Examenes

C)

Revisa los paguetes,
verifica que los sellos
estén intactos y asienta
en el formato de control
interno las condiciones
que presentan y firma deg
recibido

Formato

Entrega listas de
distribucion general de
cada aplicacion, listas del
asistencia, los paquetes
de examenes, papeleria
correspondiente y solicitd
la firma de! formato
entrega recepeion e
insfruye al responsable
de la aplicacion e
trastado a los lugares de
aplicacion en vehiculos
del instituto

Lista de asistengia

Lista de distnbucion
genaral

17

Recibe, cuentay
verifica que as
cantidades del

material entregado

correspondan con las)
asentadas en el
formato de entrega-

Y

recepcion y firma de
conformidad

Lista de asistanci

Lista de distnbucion gral.
Exam

c
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MIEMBROS DEL
DIRECTORDE | RESPONSABLE DE SERVICIO RESFONSABLE DEL RESPONSABLE DE LA
PROGRAMAS LOGISTICA PROFESIONAL AREA DE APLICADORES APLICACION
ELECTORAL SEGURIDAD
c
) @
Se Iraslada al lugar
de aplicacion
asignado por los
aplicadores, fres
horas antes det
horario establecido
para la aplicacion
Lisia de asistencia
Lista de distribucion
general
)
Entrega en el lugar dg
aphcacion a cada
aplicador las listas de|
distribucion,
asistencia, los
paguetes de
examenes
correspendientes,
2peleria y solicita la
ma en &l formato del
entrega-recepcion
Lista de asistengia
Lista de distribucion
general
Y
Reciben, cuentan y
verifican que |as
canfidades del
material entregado
comespondan con las
asentadas en ¢l
farmato entrega-
recepcion y firman de
conformiciad
En el salon de
aplicacion, revisaran
la numeracién y
acomodo de los
asientos prepataran e
material a ufilizar
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S KX

MIEMBROS DEL
DIRECTORDE | RESPONSABLE DE SERVICIO R EADE " |  APLICADOREs | RESPONSABLE DE
PROGRAMAS LOGISTICA PROFESIONAL GAREADE LA APLICACION
ELECTORAL GU
Se presentaran 30

minutos antes de fa
aplicacion en &l saton
que les comespande Vi
s¢ identificaran ante e
aplicador con la @
credencial del IEDF

Atenderén & los
sustentantes uno por
uno. Solicitaran al
funcionario la
credencial def IEDF, el
comprobante de
nofificacion para
verificar en la lista de
asistencia que tenga

derecho 5 examen |

Yy @

Solicitaran al funcionario
que firme en el espasio |
definido de la lista de
asistencia y ke indicaran e
lugar que ocuparé en el
aula y entregan el sabte

cerrado con el examen y
las hojas de respuesta
~_Sobje—"
3
Resuelven ef examen |
dentro del tiempo
establecido y entregan
junto con la hoja tlj)e n
respuestas y el sobre
que lo contenia @

Revisaran en
- Examen presencia del
sustentante que el
»|  cuademillo esté

debidamente firmado ¥

Entrega hoja
de reposicion

@

Llena nuevamente la
hoja de respuestas,
firman y entrega al

aplicador

®
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MIEMBROS DEL
DIRECTORDE | RESPONSABLE DE SERVICIO RO ADLE DEL (CADORES | RESPONSABLE DE
PROGRAMAS LOGISTICA PROFESIONAL DE APL E LA APLICACION
ELECTORAL SEGURIDAD
En presencia del
sustentante guardara
la hoia de respuestas
€n un sobre Auevo y
i sellara con una
efiqueta de seguridad

ljiﬂzly

v 3

Fismaran junfo con el
aplicador la eliqueta
que sellagisobre |-

cuidado cuidando que

una parte de la firma @
quede también Solicitaran al

asentada en el sobre funcionario que firme

kSc\_m'e"/' enia lista de asistencia]
- el recuadro
1 correspondiente a
enfrega de examen

Lista de asistenc)

®

Guardaran en paqueiss
de 50 de manera
independiente los sobreg

que contienen los
cuademillos de [
preguntas y las hojas de
respuestas. Cada ]
paguste sara sellado,
firmado y marcado de

Examenes

®

Solicitaran a los
ohservadores su
participacion como
testigos en el acta de

Cuando no hay
observadores se NO
solicitara af grupo dos
voluntarios para fungir
como testigos en &
acfa de aplicacion de
examenes
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MIEMBROS DEL
DIRECTORDE | RESPONSABLE DE SERVICIO R A e Dot | ppLicaDORES | RESPONSABLE DE
PROGRAMAS LOGISTICA PROFESIONAL LA APLICACION
ELECTORAL SEGURIDAD
F
Uie
Llenara el acta con
letra de molde, dara
lectura ante los
testigos v solicitara la
Entregaran los paquetes|
que contienen los
cuaderniics de
preguntas, fas hojas de
respuestas y la listas de
distribucion, asistencia
el acta de aplicacion de
exédmenes
Examenes @
Revisaré y contara con { |
| cada aplicador los
paquetes y materiates,
Henar al formato de
recepcion y solicitara la
firma de conformidad
Examenes
€]
Resguardara ios
pagueies en un area
rastringida que sera
custodiada por
personal de apoyo
hasta concluir la
recepcion de paguetes
de cada aplicador
vy ()
Instruye y verifica a Tos
aplicadores el fraslado de
paquetes al area de
sequridad del Centro
v (8
Enfrega y llena junto conj__
¢l responsable del &rea |
de seguridad el formato
de control mferno de
entraga para resguardo
Examenes
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MIEMBROS DEL
DIRECTORDE | RESPONSABLE DE SERVICIO RS Ao *°" | APLICADORES | RESPONSABLE DE
PROGRAMAS LOGISTICA PROFESIONAL LA APLICACION

) ®

Recibe, revisa y verifica
que {os sellos estén
intactos y registra en ¢f
formato de controf
interno el nimero de
paquetes, las
condiciones que
presentan y solicita firma
de conformidad. Los
paquetes permaneceran
en el &rea de seguridad
hasta el dia de la
calificacion

Examenes

®

Firma el formato

v (1)

Entrega el original al
Director del Area de
Programas, con copia

para &l Director del
Centro, y el responsable
de la calificacion

Original

1

1

i Recibe copia del
B | formato y resguardal

Recibe original del
formato y resguarda

A
1
[}
[}
1
[}
1
]
t
I
|
1
1
1
]
1
1
"
]
]
1
]
!
]
¥
t
]
T
:
1
\
:
1
1
L

Originat

Coma

FIN
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1. Para la aplicacion de examenes los responsabies de logistica del area de seguridad

y de aplicacion seran funcionarios adscritos a la Direccidon de Programas del Centro
de Formacién y Desarrollo.

2. Para llevar a cabo la aplicacion de examenes se conformara un grupo de aplicadores

que estara integrado por personal adscrito al Centro y se encargaran de las siguientes
actividades:

a}

b)

d)

e)

g)

h)

D

Integrar en paquetes los examenes y las hojas de respuesta. Como medida

de seguridad los paquetes, deberan sellarse y rubricarse.
Trasladar los paquetes a los lugares de aplicacion.

Llevar el control de acceso a los lugares de aplicacién, asi como el registro de
asistencias y retardos.

Entregar a los funcionarios los sobres cetrados que contienen el examen y las
hojas de respuesta correspondientes.

Indicar a los funcionarios el nlimero de asiento a ocupar.

Dar lectura a las instrucciones generales para el llenado de la hoja de
respuesias y el manejo del cuadernilio de preguntas.

Indicar a los funcionarios a la hora acordada de inicio. que abran el sobre y
verifiquen su contenido.

Anunciar a los sustentantes la hora de inicio del examen y registrar en el acta
correspondiente los incidentes que se presenten duranie la aplicacion.

Anunciar a los sustentantes 15 minutos antes de que se cumpla el tiempo
maximo para entregar los examenes la hora en que se concluye la aplicacién
¥ se recogeran los examenes.

Vigilar el orden duranie la aplicacién de examenes.
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. El Centro notificara de manera personalizada a los funcionarios el lugar, fecha y

horario para sustentar los examenes. Cada funcionario recibira un comprobante con el
lugar de aplicacion y el nimero de asiento a ocupar, ios cuales se asignaran de
manera aleatoria.

. Los examenes tendran una duracién de 2 horas 30 minutos y se llevaran a cabo en

dias sabados en un horario de 10:00 2 12:30 hrs.

Los funcionarios deberan presentarse puntualmente en los lugares asignados para
sustentar los examenes, identificandose con la credencial del Instituto y presentando el
comprobante del lugar de aplicacion y el nimero de asiento a ocupar expedido por el
Centro. Los funcionarios podran incorporarse al examen después de iniciado, pero
tendran menor tiempo para contestario.

. Los funcionarios que no se presenien en el lugar, fecha y horario establecido para

sustentar el examen recibiran una calificacion no aprobatoria y habran agotado una
eportunidad de acreditacion.

Al finalizar el examen los funcionarios deberan firmar los examenes y las hojas de
respuesta para validar la autenticidad de las respuestas asentadas y entregarlos a los
aplicadores

En presencia de los funcionarios, los aplicadores verificaran que los examenes no
estén mutilados y las hojas de respuesta no tengan tachaduras o enmendaduras a fin
de evitar errores al momento de calificar. La hojas de respuesta que presenten malas
condiciones seran sustituidas y los funcionarios transcribiran sus respuestas en una
hoja de reposicion, la cual debera estar firmada por el funcionario sustentante.

. Los aplicadores integraran en sobres individuales los exdmenes y las hojas de

respuesta y pediran a los funcionarios rubricar encima de la etiqueta de seguridad con
{2 que se sellara el sobre correspondiente.

Al finalizar la aplicacién, el Centro informara a la Comisién para los efectos
conducentes el nombre de los funcionarios que no asistieron y las incidencias que se
presenten durante el desarrollo de fos examenes, mismas que seran asentadas en
actas en donde se describa los hechos suscitados.
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PROCEDIMIENTO PARA CALIFICAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

1ded

PROCEDIMIENTO DP004

1.0 OBJETIVO

Establecer los criterios fundamentales para lievar a cabo la calificacion de examenes de
manera objetiva e imparcial y con altos indices de confiabilidad en la emisién de resultados.

« Director del Centro de Formacion y Desarrollo.
- Director de programas.

*« & & @

Responsable de la calificacién.
Responsable del area de seguridad
Personal de apoyo

Observadores

2.0 ALCANCE

3.0 GENERALIDADES

El Centro de Formacién y Desarrolio calificara los examenes de los miembros del Servicio

Profesional Electoral de conformidad con las ponderaciones que sean aprobadas por la

Comision de Administracién y Servicio Profesional Electoral, la calificacion de los examenes

se realizara a través de claves de respuestas y seran identificados (inicamente por el folio

que se asigne a cada miembro del Servicio Profesional Electoral, a fin de evitar que el

nombre del evaluado influya en el evaluador.

Los integrantes del Consejo General seran invitados a presenciar en calidad de

observadores la calificacion de examenes, y dar fe de las condiciones de seguridad.

Formato de acta testimonial
Formato de acta de calificaciones

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DPO04

21-05-01 “Q”

AMH / RFR

JLAS

RKJ / CASPE




PROCEDIMIENTO PARA CALIFICAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

2ded
PRCCEDIMIENTO DP004

S

5.0 DESCRIPCION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. EMPLEADA
1. Invita a fravés de oficio a los integrantes del
Consejo General del Instituto a participar como
cbservadores del proceso de la calificacion de Eggﬁ;g%g& CENTRO DE

&xamenes.

Reciben invitacion y confirman asistencia.

En presencia de los asistentes instruye al
responsable del drea de seguridad [a extraccién
de paquetes del area de seguridad.

Recibe instruccion, extrae y entrega los paguetes
que contienen 1as hojas de respuesta.

Instruye al personal de apoyo la apertura de
paquetes y de los sobres que contienen las hojas
de respuesta.

Recibe indicacion, abre los pagustes y los
sobres en presencia de los observadores,
presentando en cada caso las condiciones en las
que se encuentran los sellos de seguridad.

Observan la apertura de los paquetes vy los
sobres y verifican que los sellos de segundad se
encuentren intactos.

Instruye al responsable de la calificacion el
registro de las respuestas asentadas en las
hojas de los sustentantes en el orden en que
fueron extraidas de los socbres y explica el
procedimiento a seguir.

Recibe instruccién, registra el ntrmero de folio del
sustentante, las respuestas asentadas en la hoja
y comunica al Director del Centro de Formacién
y Desarrollo fa conclusion del registro.

10. Instruye la apertura de la caja de seguridad para

extraer el sobre que contiene el archivo con las
matrices de respuestas de cada version del
examen aplicado.

11.Recibe instruccidn, extrae el sobre v lo entrega

para su apertura.

12.Abre el sobre que contiene el archivo de

matrices de respuesta y lo entrega para su
instalacion en el sistema de calificacion.

INTEGRANTES DEL
CONSEJO GENERAL

RESPONSABLE DEL AREA
DE SEGURIDAD

DIRECTOR DEL CENTRO DE
FORMACION Y
DESARROLLQ

PERSONAL DE APOYQ

OBSERVADORES

DIRECTOR DEL CENTRQ DE
FORMACION Y
PESARROLLO

RESPONSABLE DE LA
CALIFICAGION

DIRECTOR DEL CENTRO DE
FORMACION

BIRECTOR DE PROGRAMAS

DIRECTOR DEL CENTRO DE
FORMACION

MANUAL DE PROCEBIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION

EMISION

REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DP004

21-05-01

‘50!!

AMH / RFR

JLAS

RKJ / CASPE




PROCEDIMIENTO PARA CALIFICAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

3deéd
PROCEDIMIENTO DP004

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOC. EMPLEADA

13. Recibe instrucciones, registra las matrices en el
sistema, inicia ta calificacion y presenta al
Director del Centro para su Vo.Bo. los Iistados de
calificaciones por nombre de los sustentantes,
folio, curso y grupo.

14.Recibe, revisa, da Vo.Bo. e instruye al
responsable de la calificacion la impresién de
tres ejemplares y la realizacién de 3 respaldos
en medio magnético.

15. Imprime tres ejemplares, realiza tres respaldos
de los listados en medic magnético y entrega.

16.Recibe, revisa y entrega al Direcfor de
Programas y al responsable de la calificacion un
ejemplar con un respaldo en medio magnético
para su resguardo.

17. Recibe y resguarda.

18. Recibe y resguarda.

RESPONSABLE DE LA
CALIFICACION

DIRECTOR DEL GENTRO DE
FORMACION Y
DESARROLLO

RESPONSABLE DE LA
CALIFICACION

DIRECTOR DEL CENTRO DE
FORMACION Y
DESARROLLO

DIRECTOR DE PROGRAMAS

RESPONSABLE DE LA

CALIFICACION

19. Autoriza al responsabie de la calificacion borrar : DIRECTOR DEL CENTRO DE
del equipo de computo el archivo de;FORMACIONY
calificaciones que se generd. DESARROLLO

20. Recibe instruccion, bofra y verifica que no
existan otras copias en el equipo.

21, Soiicita a los observadores la firma del acta que

RESPONSABLE DE LA
CALIFICACION

DIRECTOR DEL CENTRO DE

testifique la seguridad del procedimiento. FORMACION Y
q a p DESARROLLO ACTA TESTIMONIAL

22, Firman el acta. OBSERVADORES
23.Instruye al responsable de la calificacién el

registro de calificaciones y la elaboracién de E§§£;8|%B§L CENTRO DE ACTA DE

actas de calificacion. DESARROLLO CALIFICACIONES
24, Recibe instruccion y realiza ef procedimiento de | RESPONSABLE DE LA ACTA DE

registro de calificaciones y elaboracion de actas : CALIFICACION CALIFICACIONES

de calificacién por grupos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

DP004

21-05-01 “o”

AMH /RFR

JLAS

RKJ / CASPE
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PROCEDIMIENTO DP004

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DEL

CENTRO DE DIRECTOR DEL AREA RESPONSABLE DEL } RESPFONSABLE DE LA OBSERVADORES
FORMACION Y DE PROGRAMAS AREA DE SEGURIDAD CALIFICACION
DESARROLLO

(o
O

Invita a los integrantes del
Consejo General a parficipal
como observadores en el @
proceso de calificacion
eXAmenes.

M Reciben oficio de

ainVitacion y canfirmar,

asistencia
En presencia de los

asistentes instruye a 63)

responsable del are:
Recibe indicacion,

de seguridad la
extraccion de

extrae y entrega los

paquetes que

paquetes del area d
—»_! confienen las hojas

segundad
de respuesta

N O)
Instruve la apertura
de los paquetes y de
los sobres que
contignen las hojas

de respuesta

Abre los paquetes y
los sobres en

—» | presencia de fos

observadores

Observan la apertura
de los paquetes y log
sobres, verifican quel
los sellos se
encuentren intactos

b

Instruye al responsabl
de la calificacién el
registrode fas  { g |
respuesias asentadas
enlas hojas y explica g @
procedimiento a sequir

Registra &l nimero de fol
del sustentante, las
> respuestas asentadas en
la hoja y comunica la
conclusion

()

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
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EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL

ELECTORAL
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PROCEDIMIENTO DP004
DIRECTOR DEL
CENTRO DE DIRECTOR DEL AREA | RESPONSABLE DEL | RESPONSABLEDELA| OBSERVADORES
FORMAGION Y DE PROGRAMAS | AREA DE SEGURIDAD CALIFICACION
DESARROLLO

) @

Insiruye af Dir. Program
la apertura de la caja de
seguridad para extraer el
sobre que contiene el
archivo con las matrices
de respuestas de cada

version
)
Extrae el sobre y lo
———
entrega para su
aperfura
Sabr;
v @
Abre gl sobre y lo
entrega para su

instalacion en el

sistema de — £ 2
calificacion Registra las matri

en ef sistema, inicia
L%— la calificacion, y
presenta listados
para su Vo.Bo.

L oms—
Recibe, révisa, da Vo.
Bo. e instruye la
impreston de 3

ejemplares y la
realizacién de 3 y
respaldos en medio

Imprime tres
I&t@,— gjemplares realiza

{res respaldos de lod

fistados en medio
magnético y entrega
T  Diceld)
Y 1 Ejempla
Recibe, revisa, y enfrega
un ejemplar con un
respaldo en medio
magnético para su
resguardo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION APROBACION
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EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
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PROCEDIMIENTO DP004
DIRECTOR DEL ]
CENTRO DE DIRECTOR DEL AREA | RESPONSABLE DEL | RESPONSABLEDELA| OBSERVADORES
FORMACION Y DE PROGRAMAS AREA DE SEGURIDAD CALIFICACION
DESARROLLO
Recibe y resquarda
disco e impreso 1
Copia @
[ Recibe y resquarda
"""""" ® 1 discoe mpreso 1
onia
5
#
Autoriza borrar del
aquipo de computo el
archivo de
calificaciones que se @
generd
l Borra y verifica que
no existan otras
copias en el equipo
1]
Salicita a los
observadores la firma
del acia que
testifique la
seguridad del
procedimiento _...—@
Firman el acta
| ]
Instruye: el registro dg @
calificaciones y la
elaboracion de actas
de calificacion
Acta Reafiza el procedlmlento.
de registro de
P calificaciones y
elaboracion de actas de
cafificacion por grupos
Y
FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION APROBACION
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El Centro de Formacién y Desarrollo calificara los examenes de los miembros del
Servicio Profesional Electoral de conformidad con las ponderaciones que sean
aprobadas por la Comision de Administracion y Servicio Profesional Electoral.

El Centro invitara a los miembros del Consejo General a presenciar en calidad de
observadores la calificacion de exdmenes, y dar fe de las condiciones de seguridad.

La calificacion de los examenes se realizara a través de claves de respuestas y
seran identificados Unicamente por el folio que se asigne a cada miembro del
Servicio Profesional Electoral, a fin de evitar que el nombre del evaluado influya en el
evaluador.



LINEAMIENTOS PARA CUSTODIAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL
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Para custodiar los examenes el Centro contara dentro de sus instalaciones con un
area especifica destinada al resguardo del equipo de computo que contendra el
banco de reactivos y el sistema para la elaboracién de examenes; asi como el
equipo necesario para la impresion, reproduccion y ensobretado.

El espacio destinado para el resguardo tendrd chapas de seguridad de tres
combinaciones, y s6lo se contard con tres juegos de llaves, que quedaran
resguardadas por el Director del Centro, el Director de Programas y por el
responsable del area de seguridad.

El equipo de computo serd instalado de manera independiente al sistema de red de
los demas equipos del Centro, tendra clave de acceso que solo serd conocida por el
Director del Centro y el Director de Programas, quedando bajo su resguardo.

Como medida de seguridad, el Centro contara con una caja de seguridad en donde
quedaran resguardados los ejemplares Unicos de examenes en versidén impresa y
medio magnético. La combinacion de la caja de seguridad solamente sera conocida
por el Director del Centro y el Director de Programas, siendo responsables de su
manejo.

Los examenes elaborados seran eliminados de manera definitiva del sistema,

guedando en impreso un solo ejemplar de cada version.

Las versiones de examen que se elaboren seran borradas del sistema, quedando
solo un respaldo en impreso y medio magnético en resguardo del Director del Centro
de Formacion y Desarrollo.
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ALCANCE
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Identificar
obtenidos por los miembros del Servicio Profesional Electoral en las evaluaciones aplicadas.

» Centro de Formacion y Desarrollo.
«» Miembros del Servicio Profesional Electoral

PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICAR LOS
RESULTADOS DE LOS EXAMENES DE LOS
PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL

1de2

PROCEDIMIENTO DP005

1.0 OBJETIVO

las vias de comunicacidon para dar a conocer coporfunamente los resultados

2.0 ALCANCE

3.0 GENERALIDADES

El Centro de Formacion y Desarrollo notificard a los funcionarios de manera personalizada y

de caracter confidencial, los resultados obtenidos en un pericde no mayor a 10 dias habiles

posteriores a cada evaluacion, mediante una comunicacion oficial.

Las notificaciones serén enviadas en original y copia, los funcionarios deberan firmar la

copia y devolverla en sobre cerrado con acuse de recibo al Ceniro para integrarla en el

expediente correspondiente.

Formato de notificacion de resuliados

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION
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RESULTADOS DE LOS EXAMENES DE LOS
PROGRAMAS DE FORMACION Y

CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL
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PROCEDIMIENTO DFP005
5.0 DESCRIPCION
ACTIVIDAD RESPCNSABLE DOC. EMPLEADA
1. Envia en un lapso no mayor a diez dias habiles, de | CENTRO DE FORMACION Y FORMATO DE
manera personalizada y con caracter confidencial, e] | DESARROLLO NOTIFICACION DE
oficio de nofificacidn de resultados. RESULTADOS
2. Reciben, firman y envian al CFD el acuse de ! MIEMBROS DEL SERVICIO
recepaion. PROFESIONAL ELECTORAL
3. integra copia de la noftificacién y acuse de recibo al | CENTRO DE FORMACION Y
expediente del funcionario. DESARROLLO
4. Elabora registro de control de envio y acuses. CENTRO DE FORMACION Y
DESARROLLO

5. Conservaran la notificacion original.

MIEMBROS DEL SERVICIO

PROFESIONAL ELECTORAL

FIN DEL PROCEDIMIENTC

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL

Envia de manera
personalizada y c¢on
caracter confidencial el
oficio de notificacion
de resultados.

RESULTADOS

©

Reciben,

firman
envian el acuse de

Y

recepcion.
o
v 3
integra copia de la
notificacion y acuse de
recibo al expediente ,
del funcionario. 5
+ @ Conservaran la
Eiabora registro de ————® notificacion original.
control de envios y
acuses de recibido
; Cw D
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION | APROBACION
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RESULTADOS DE LOS EXAMENES DE LOS
PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL
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1. Los resultados de las evaluaciones se darédn a conocer a los interesados en forma

A
b

persanal y confidencial por medio de una comunicacion oficial.

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

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

I}

Nombre;

Rango y nivel actual;

Cargo y adscripcion actual;

Fecha de ingreso al Instituto y al Servicio Profesional Electoral;
Trayectoria laboral como perscnal de carrera;

Nombre del curso;

Periodo en el que se Hevd a cabo &l curso;

Fecha del examen;

No. de oportunidad del examen, y

Resultado giobal del examen.

Las calificaciones seran expresadas en una escala de 0 a 10, considerando dos

decimales.

El Centro de Formacién y Desarrollo notificard a los funcionarios de manera

personalizada y de caracter confidencial los resultados obtenides en un periodo ho

mayor a 10 dias habiles posteriores a cada evaluacion.

Las notificaciones seran enviadas en original y copia, los funcionarios deberan firmar

la copia y devolverla en sobre cerrado con acuse de recibo al Centro para integrarla

en el expediente correspondiente.



LINEAMIENTOS PARA REGISTRAR Y
CONTROLAR LAS CALIFICACIONES DE LOS
PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL

1 de 1

El Centro de Formacion y Desarrollo llevara el registro de las calificaciones obtenidas
por los miembros del Servicio Profesional Electoral en un sistema de base de datos
disefiada para este efecto.

Para el control de acceso al sistema se tomardn las siguientes medidas de
seguridad;

a) Se asignaran claves de acceso y nimeros de usuario a dos funcionarios
adscritos al Centro, quienes se encargardn de registrar calificaciones,
asistencias e imprimir reportes cuando sean requeridos previa autorizacién del
Director del Centro de Formagcion y Desarrollo.

b) Automaticamente, el sistema registrara el nombre y el nimero de usuario que
accese, asi como la fecha y hora de los movimienios que éste realice.

¢} Una vez que los usuarios registren y guarden la informacion, el sistema no
permitird a realizar cambios sin la clave de acceso asignada al Director del
Centro de Foermacién y Desarrollo.

La informacion relativa a las calificaciones obtenidas por los miembros del Servicio
Profesional sera de caracter confidencial y estara resguardada en el sistema.

Los funcionarios podran solicitar al Centro un reporie sobre su desempefio en el
programa, cuando asf lo requieran.

El Centro de Formacion y Desarrollo presentara a la Comision de Administracion y
Servicio Profesional Electoral un informe trimestral sobre el aprovechamiento de los

funcionarios en ias actividades del programa.

L os resultados de las evaluaciones estaran en todo momento a la vista de los
integrantes del Consejo General.
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PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LOS
EXAMENES DE L 08 PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL ELECTORAL
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PROCEDIMIENTO DP006

1.0 OBJETIVO

Identificar el procedimiento para llevar a cabo la revisidon de examenes en los casos en que
existiera inconformidad en los resultados de la evaluacion.

« Centro de Formacion y Desarrollo,
« Instructores y asesores.
» Miembros del Servicio Profesional Electoral

2.0 ALCANCE

3.0 GENERALIDADES

En los casos que existiera inconformidad en los resultados de las evaluaciones, los

miembros del Servicio Profesional Electoral podran solicitar al Centro de Formacién y

Desarrollo la revision de exdmenes.

Cuando [fa inconformidad se relacione con el fundamento tedrico, juridico, efc. de una

respuesta los instructores o asesores participaran en la revision de examenes.

Los miembros del Servicio Profesional Electoral deberan presentar por escrito, la

justificacidon gue motiva la solicitud para la revisién de exdmenes, dentro de los 3 dias

habiles posteriores a la notificacion de resultados.

Formato de notificacion

Acta de registro de calificaciones

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

MANUAL DE PROCEBDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACICN

EMESION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION

bPo08

21-05-01 “or

AMH / RFR

JLAS

RKJ / CASPE
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PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION
PROFESIONAL ELECTORAL

2ded

PROCEDIMIENTO DP006

4.0 DESCRIPCION
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOC. EMPLEADA
1. Solicita por escrito la revisién de examenes
dentro de los 3 dias habiles posteriores a la | MIEMBROS DEL SERVICIO

notificacién de resultados, en los casos que
existiera inconformidad en los resultados de
las evaluaciones,

2. Recibe solicitudes y convoca al instructor o
asesor de i0s cursos correspondientes para
llevar a cabo la revision de evaluaciones.

3. Reciben notificacion y confirman asistencia
para llevar a cabo la revision de examenes.

4. Notifica a los miembros del Servicio
Profesional por escrito l2 fecha, hora y lugar
para llevar a cabo la revisidn de examenes
la cual se realizara en un periodo no mayor
a b dias habiles posteriores a la recepcion
de solicitudes.

5. Reciben notificacion y confirman asistencia
a la revisidn de evaluaciones en la fecha,
horario y lugar establecido.

6. Llevar a cabo la reunién para la revisién de
examenes. i

NO SE PRESENTO EL INTERESADO

6.1 Se notifica que no procede cambio.

SI SE PRESENTO EL INTERESADO

6.2 Se realiza la revision de examenes

7. Se realiza la revisidn detallada de los
examenes.

8. Registra en el original v copia del acta de
calificaciones los resultados de 1a revisién,
notifica en ese momento y entrega el acta
para firma.

9. Reciben original y copia del acta de
calificaciones revisa, firma de conformidad y
entrega la copia.

10. Recibe acta firmada, registra en el sistema
de contral de calificaciones el resultado de
la revision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

PROFESIONAL ELECTORAL

CENTRO DE FORMAGION Y
DESARROLLO

INSTRUCTORES Y ASESORES

CENTRO DE FORMAGION Y
DESARROLLO

MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL

CENTRO DE FORMAGION Y
DESARROLLO

CENTRO DE FORMACION Y
DESARROLLO

CENTRO DE FORMACION Y
DESARROLLO

MIEMBROS DEL SERVICIO
PROFESIONAL

CENTRO DE FORMACION Y
DESARROLLO

FORMATO DE
NOTIFICACION

ACTA DE REGISTRO DE
CALIFICACIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION EMISION REVISION

ELABORACION

APROBACION

APROBACION
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PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION

PROFESIONAL ELECTORAL
3de4
PROCEDIMIENTO DP006
6.0 DIAGRAMA DE FLUJO
IEMBROS DEL SERVICIO CENTRO DE FORMACION ¥
PROFESIONAL ELECTORAL DESARROLLO INSTRUCTORES Y ASESORES

®

Solicita por escrita la
revisién de examen y
envian junto con la
justificacién

Solicitud de rewision

©,

o Recibe soliciiudes y
“| convoca al insfructor oal
asesor

©,

Reacibe la nofificacion de

lafecha, horay lugar, v

confirma asistencia a la
ravision del examen

Naotficacion

Notificacion

O

Recibe confirmacién y
envia notificacion a los
miembros del SPE dela

fecha, hora y lugar de
revisitn del examen

Notificacitn

e

Reciben notificacion del
lugar, horay fecha, y
confirmar: asistencia a fa
de revisidn del examen

Notiicacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION APROBACION

DPO0E 21-05-01 “ov AMH/RFR JLAS RKJ / CASPE




PROCEDIMIENTO PARA REVISAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION

PROFESIONAL ELECTORAL
4de4d
PROCEDIMIENTO DP006
MIEMBROS DEL SERVICIO CENTRO DE FORMAGION Y
PROFESIONAL ELECTORAL DESARROLLO INSTRUCTORES Y ASESORES
g
Llevaracabola
revision de
. examenes
Se notifica al NO
interesado que
ne procede
campio i
Sl

©

Se realiza ia revision de
examenes

O,

Coordina Ia revision
registra en el actade
calificaciones ko
rasultados de la revisicn
y entrega para firma

Acta

Regiben acta, firman de
conformidad y entregan

Revisa, entrega copia del
- acta y registra en el
sistema de control de
calificaciones el
tesultado de la revision

Acta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QFPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION APROBACION
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LINEAMIENTOS PARA REVISAR LOS
EXAMENES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

1de1

En los casos que existiera inconformidad en los resulfados de las evaluaciones, los
miembros del Servicio Profesional Electoral podran solicitar al Centro de Formacion y
Desarrolio Ia revision de examenes.

Los miembros del Servicio Profesional deberan presentar por escrito, la justificacién
que motiva la solicitud para la revisién de exdmenes dentro de los 3 dias hébiles
posteriores a la notificacién de resultados . En ningln caso se aceptaran solicitudes
exiemporaneas.

El Centro de Formacion y Desarrollo convocara al instructor o asesor de los cursos
correspondientes y notificara por escrito a los interesados la fecha, hora y lugar para
llevar a cabo ia revision de examenes la cual se realizara en un periodo no mayora b
dias habiles posteriores a [a recepeidn de solicitudes.

En los casos en que existiera inconformidad relacionada con el fundamento teorico,
juridico, etc. de una respuesta, los instructores o asesores participaran en la revision

de examenes.

Cuando los miembros del Servicio Profesional Electoral soliciten la revisién de
examen y no se presenten, se dara por entendido que acepta la calificacion obtenida,
la cual sera registrada y formara parte de su expediente.

Los resultados de la revisidn de examenes se nofificaran al interesado en el

momento de la revision.

La calificacion final resultante de la revision sera asentada en un formato especifico
que llevara la firma de conformidad del interesado y del personal autorizado del
Centro de Formacion y Desarrollo que participe en la revision.
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR LOS MATERIALES DE LOS PROGRAMAS
DE FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL.

HOJA

1- OBJETIVO

ALCANCE

GENERALIDADES

DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION APROBACION APROBACION
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR LOS
MATERIALES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

1de3

PROCEDIMIENTO DP007

1.0 OBJETIVO

Identificar la logistica para llevar a cabo la entrega oportuna de materiales de estudio para
los cursos semiabiertos.

« Centro de Formacién y Desarrollo.
« Miembros del Servicio Profesional Electoral

2.0 ALCANCE

3.0 GENERALIDADES

El Centro entregara los materiales correspondientes a los cursos semiabiertos con la

anticipaciéon necesaria, de acuerdo al nimero de horas programadas para cada uno y

considerando fas asesorias correspondientes.

Los paquetes de materiales para cada curso contendran:

. Antologia.

Guia de estudio.

. Programa del curso.

Examen de autoevaluacion.
Conferencia videograbada.

Calendario de asesorias y examen.

Lista de enirega-recepcién
Formato de notificacion

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

IDENTIFICACION

EMISION REVISION

ELABORACION

APROBAGION

APROBACION

DP007
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR LOS
MATERIALES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

2de3
PROCEDIMIENTO DP007

5.0 DESCRIPCION

ACTIVIDAD RESPONSAELE DOC. EMPLEADA

1. Venfica el nimero y nombre de los funcionarios
inscritos por grupo, asigna horarios de entrega, { CENTRO DE FORMACION Y

. = LISTA DE ENTREGA-
elabora listas de entrega-recepcién de j DESARROLLO S

r RECEPCION
materiales.

2. Integra en paquetes los  materiales
correspondientes a cada curso y notifica a los FORMATO DE
miembros del Servicio Profesional Electoral para NOTIFICACION
la enfrega de materiales

3. Reciben notificacion y se presentan para recibir | 1 EMBROS DEL SERVICIO
los materiales. PROFESIONAL ELECTORAL

4. Entrega materiales y solicita la firma -
correspondiente en fa lista de entrega-recepcion SEQIESSE_SORMAC'ON Y LISTA DE ENTREGA-
de materiales. RECEPCION

5. Revisan que el paquete de materiales contenga | MIEMBROS DEL SERVICIO
fo siguiente: antologia, guia de estudios y PROFESIONAL ELECTORAL
conferencia videograbada y firman de
conformidad.

CENTRO DE FORMACION Y

6. Recibe formato con firma de conformidad y DESARROLLO
archiva.

7. Realiza el registro de entrega de materiales por
grupo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION APROBACION
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGAR L.OS
MATERIALES DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL
ELECTORAL

3ded
PROCEDIMIENTO DP007

6.0 DIAGRAMA DE FL UJO

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO MIEMBROS DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

(Uimgio )
A @

Verifica el nimero y nombse
de los funcionarios inscritos
por grupo, asigna horarios dq
enirega, elabora listas de
entrega-recepcion de
meieriales

Listas de entrega-recepcion

©,

Integra en paquetes los
materigles comespondientes
a tada curso y notifica para I3
entrega de materiaies

Reciben notificacion y se
presentan para recibir 105
matenales

Notficacion

©)

Entrega los materiales y
solicita la firma
correspondiente en la lista dg
enfrega-recepcion de
materiales

©)

Revisan que el paquete de
materiales contenga io
siguiente: antologia, guia de
estudios y conferencia
videcgrabada y firman de
canformidad.

Paquetes de malet

Paguetes de material

h

A 4

Recibe lista de entrega-

recepcion con firma de
conformidad

Lista de entrega-recepcion

©

Recibe lista de entrega-
recepeitn con firma de
cenformidad

CaiD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
IDENTIFICACION EMISION REVISION ELABORACION | APROBACION APROBAGION
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LINEAMIENTOS PARA ENTREGARLOS
MATERIALES DE LOS CURSOS SEMIABIERTOS
DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION PROFESIONAL ELECTORAL

1de

E! Centro entregara los materiales correspondientes a los cursos semiabiertos con la
anticipacion necesaria, de acuerdo al ntimero de horas programadas para cada uno
y considerando las asesorias correspondienies.

La entrega de materiales se llevara a cabo en las instalaciones del Ceniro de
Formacién y Desarrollo. El dia y el horario especifico sera notificado con anticipacion
a los interesados.

Los paquetes de materiales para cada curso contendran:
a) Programa del curso.

b) Antologia.

c) Guia de estudio.

d) Examen de autoevaluacion.

e) Conferencia videograbada.

f) Calendaric de asesorias y examenes.

El Centro llevara un control de entrega-recepcion y resguardara un ejemplar de cada
uno de los materiales para los casos de reposicion.

En caso de pérdida, los funcionarios podran solicitar al Centro los materiales en
calidad de préstamo para su reproduccion.



