JUNTA ADMINISTRATIVA

IEDF JA054-17

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

Séptima Sesion Extraordinaria
15 de mayo de 2017

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban diversos
Lineamientos de nueva creacién, elaborados por la Unidad Tecnica del Centro

de Formacion y Desarrollo del Instituto Electoral del Distrito Federal.
Antecedentes

I. El 31 de enero de 2014, el Presidente de la Republica expididé la Reforma
Constitucional en materia politico-electoral, aprobada por el Congreso de la
Unién y la mayoria de las legislaturas estatales, cuyo Decreto fue publicado
en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 10 de febrero de 2014.

II. El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes
Decretos por los que se expidieron la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales (Ley General) y la Ley General de Partidos
Politicos (Ley de Partidos).

lll. El 27 de junio de 2014, se publicé en el DOF el Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones del Estatuto de Gobierno del
Distrito Federal (Estatuto de Gobierno).

IV. Asimismo, el 27 y 30 de junio de 2014, se publicaron en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal (GODF) los Decretos por los que se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal (Cédigo), con el fin de armonizar dicha

normatividad con las reformas constitucionales en materia politico-electoral.

V. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16 fue aprobada por la
Junta Administrativa (Junta) la Guia Técnica para la Elaboracién @
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Documentos Internos del Instituto Electoral del Distrito Federal (InstTuto

Electoral).

VI. El 23 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo TU-
06-17, el Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electoral del Distrito Federal (Reglamento), el cual se publicé en la Gageta

Oficial de la Ciudad de México (GOCDMX) el 15 de febrero de 2017.

Considerando:

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 21, fracciones | y Il del Cédigq, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y
1

una Junta. 1

2. Que el articulo 62, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 6rgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativg de
los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el Articulo 64, fraccién XI del Cédigo dispone como una atribucién de la

Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se

requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a gada

6rgano o unidad del Instituto Electoral.

4. Que derivado de los trabajos de revision y mejora continua dentro del marco de

nuestra Politica de Gestion de Calidad, y en observancia de la Guia Técnica para
la Elaboracion de Documentos Internos del Instituto Electoral del Distrito Fedbrggﬂu
se elaboraron los Lineamientos que regulan la operacién y funcionamiento de la
Capacitacioén para el personal de la Rama Administrativa, y los Lineamientoquue

regulan la operacion y funcionamiento de la Capacitaciéon para el personal de lg—
(
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Rama Administrativa, de conformidad con lo establecido en los articulos 85

primer parrafo y 121 del Reglamento.

5. Que con fundamento en el Articulo 64, fraccion X| del Cédigo, mediante oficio
IEDF/UTCFD/0353/2017, de fecha 11 de mayo de 2017, la Titular del Centro de
Formacion y Desarrollo, remiti6 al Secretario de la Junta el proyecto de los

siguientes Lineamientos a fin de que sean sometidos para su aprobacion:

a) Lineamientos que regulan la operacién y funcionamiento de Ila
Capacitacion para el personal de la Rama Administrativa, y los
b) Lineamientos para la Readscripcion del Personal de la Rama

Administrativa.
Por lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:

Acuerdo
JA054-17

PRIMERO. Se aprueban los siguientes Lineamientos, de conformidad con los

Anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

a) Lineamientos que regulan la operacién y funcionamiento de la
Capacitacioén para el personal de la Rama Administrativa, y los
b) Lineamientos para la Readscripcion del Personal de la Rama

Administrativa.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de

todo el personal del Instituto Electoral, los documentos mencionados en el punt

9

primero.
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion) asi

como a la Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presgnte
Acuerdo y sus anexos en virtud de la determinacion asumida por la Junta
Administrativa, en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

www.iedf.org.mx.

CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos de la y los integrantes de la Juinta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesién publica el quince de mayo de dog mil
diecisiete, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 63 del Cédigo de Instituciones y Procedimiehtos
Electorales del Distrito Federal, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento la
Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO T
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
— /
, /
MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTROQ. ALEJANDRO FIDENGIO
MIRANDA GONZA HERNANDEZ
AFGH/MHC/rimc
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Capitulo Primero. Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la operacién y funcionamiento en
materia de Capacitacion para el personal de la Rama Administrativa, en los términos del Estatuto
del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa y del
Reglamento de Relaciones Laborales del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:
Centro. Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo.
Consejo. Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal.
DNC. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

Estatuto: Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama
Administrativa.

Instituto Electoral. Instituto Electoral del Distrito Federal.

INFODF. Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

Junta. Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Lineamientos. Lineamientos que regulan la operacién y funcionamiento de la Capacitacion
para el personal de la Rama Administrativa.

Reglamento. Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

Articulo 3. Adicionalmente para una mejor comprension de los presentes Lineamientos, se
entendera por:

Campus virtual. Plataforma tecnolégico-educativa del Centro que gestiona contenidos,
herramientas y recursos didacticos para promover el aprendizaje.

Capacitacion del personal de la Rama Administrativa. Conjunto de acciones destinadas a fortalecer
habilidades, actitudes, valores y conocimientos del personal de la Rama Administrativa, como via
para fomentar el desarrollo individual y su desempefo profesional, para el cumplimiento de das
metas y objetivos institucionales.
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Competencia. Se refiere a los conocimientos, habilidades, actitudes y valores.

Encuesta de satisfaccion. Instrumento mediante el cual se recaban la opinién del personal de
Rama Administrativa, sobre su experiencia en la ejecucién del Programa de induccion.

\
Evaluacion de la eficacia de la actividad de capacitacion. Incluye dos tipos de evidencias: una eﬂ'L
que el participante valora sobre la capacitacién tomada, a través de una encuesta de satisfaccion,

la
y

otra, aquella que deriva del conjunto de actividades de aprendizaje completadas en la capacitacién.

Induccién. Conjunto de actividades que tienen como propdsito, asegurar que las y los servidcles

publicos tengan una bienvenida adecuada al Instituto Electoral y reciban el acompafiamiento

facilite su incorporacion al area de trabajo.
Instructor(a). Persona interna o externa al Instituto Electoral que tienen como funcién coordina
orientar, apoyar y supervisar el aprendizaje en la capacitacion.

Modelo pedagdgico. Conjunto de principios de orden pedagdgico-didactico que traducen ‘ as
intenciones formativas del Instituto Electoral, segun su filosofia, valores, misidn y vision, desdiel

cual se rigen las propuestas de formacion y la capacitacidn en general, con base en una metodolg

y que contiene una trama curricular. |

e

’

1a

Médulos. Unidades didacticas que componen la trama curricular y que no necesariamente son

dependientes entre si. j

Participante. Personal de la Rama Administrativa que tiene la obligacién de cursar la Capacitacioh
Induccidn. |

Rama Administrativa. Personal que pertenece a la Rama Administrativa en los términos gel

Reglamento.

Trama curricular. Se refiere a una reticula que determina el conjunto de médulos que perteneceh

a

cada uno de los niveles del que se compone, inicial y especializado, asi como los que pertenecern al

ciclo lateral.

Tutor/a. Persona servidora publica corresponsable de llevar a cabo la Induccidn al cargo y puest:

=

Articulo 4. El Centro es el responsable de disefar, elaborar y actualizar la capacitacion para| el

personal de la Rama Administrativa, de acuerdo con lo establecido en el Modelo pedagogico, a
como de llevar a cabo su implementacion. ‘

Articulo 5. Los contenidos de la Capacitacién estaran determinados por:

I Los resultados del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion. i

si
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Il.  Los objetivos de los niveles definidos en el Modelo pedagoégico.
Ill.  Las necesidades y fines institucionales.
V. Las competencias definidas para el personal de la Rama Administrativa.

Articulo 6. El Centro podra contar con el apoyo de personal del Instituto Electoral, de instituciones
académicas, especialistas u organizaciones, en el disefio, desarrollo, ejecucién y evaluacién de la
Capacitacion, de conformidad con el articulo 110 del Reglamento.

Articulo 7. La participacion del personal en la Capacitacion es obligatoria, de conformidad con el
articulo 26 del Reglamento.

Articulo 8. La Capacitacion se llevara a cabo preferentemente dentro del horario laboral. Para ello,
los superiores jerarquicos, en sus respectivos ambitos de competencia, deberan otorgar las
facilidades necesarias para la asistencia del personal a dicha Capacitacion.

Articulo 9 La Capacitacion considerara como minimo ocho horas de estudio y podrd ser un médulo,
plan de aprendizaje, curso, taller, seminario, diplomado, siempre y cuando cumpla con los requisitos

establecidos por el Centro. Sera de dos tipos:

a) Interna: aquella impartida por el Centro u otra drea del Instituto Electoral, y
b) Externa: aquella que ofrecen otras instituciones académicas, organizaciones publicas o
privadas o especialistas.

Articulo 10. El personal de la Rama Administrativa que no acredite la Capacitacidn obligatoria en un
afo calendario, no podra ser acreedor de incentivos y promociones.

Seccidn |. Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
Articulo 11. El DNC sera el proceso para conocer las areas de oportunidad relativas a los
conocimientos, habilidades, actitudes y valores, que el personal de la Rama Administrativa requiere
fortalecer para desempefiarse efectivamente en su cargo o puesto.
Para determinar el DNC, el Centro podra considerar los resultados de la Evaluacion del Desempefio
de la Rama Administrativa, y aplicar diversas herramientas metodoldgicas relativas a la compilacién

de informacion.

Articulo 12. El DNC se realizara como maximo cada tres afos, y el Centro se podrd apoyar en el uso
de las herramientas tecnoldgicas disponibles en el Instituto Electoral.

Capitulo segundo. De la trama o plan curricular

Articulo 13. La trama o plan curricular se fundamenta en el Modelo pedagoégico, el cual estd basado:

: ]
e
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l. En el enfoque Constructivista sociocultural, de Competencias y en los principios de
Educacién de adultos.

la

Il En la organizaciéon de los contenidos y objetivos de aprendizaje, asi como en la estructlira

flexible modular, también susceptible de adaptarse o transferirse a otros contextos.

Articulo 14. La trama o plan curricular tendra una vigencia minima de cuatro afos, sélo despuéjjde

este periodo se podra modificar de acuerdo a las nuevas necesidades institucionales, sin que
obste para la mejora continua de cada médulo.

Articulo 15. La trama o plan curricular se organizara a partir de una concepcion integra
multidisciplinaria que vinculara dos niveles, inicial y especializado, y contemplara un ciclo latera

Articulo 16. El nivel inicial tiene como objetivo fomentar un sentido de pertenencia, compromis
internalizacidon de los principios rectores, asi como la apropiacion de las labores genéricas
Instituto Electoral.

Articulo 17. El nivel inicial sera obligatorio para el personal de la Rama Administrativa y estara

integrado por:

. El Programa de Induccidn al Instituto Electoral y al cargo y puesto.
Il Los cursos establecidos por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publ
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.
lll.  Los mddulos que se sefialen en la trama o plan curricular aprobado por la Junta.

Las fracciones | y Il no seran consideradas para el otorgamiento de promociones e incentivos.

Articulo 18. El nivel especializado sera obligatorio y brindara una capacitacién organizada
familias de cargos y puestos, asi como por procesos administrativos clave.

Articulo 19. El personal de la Rama Administrativa no podra acceder al nivel especializado sin ha
acreditado el nivel inicial.

llo

|y

b e
el

or

er

Articulo 20. El Ciclo lateral contemplado en la trama o plan curricular, de conformidad con el articgilo

26 del Reglamento, tiene por objetivo cumplir las necesidades de capacitacién urgentes de
Institucidn. Dispondra de actividades de capacitacidn obligatorias y optativas.

la

Articulo 21. Independientemente del nivel en el que se encuentre, el personal de la Ramna

Administrativa debera cursar la Capacitacion del Ciclo lateral que se considere obligatoria y
aprobada por la Junta.

ea

¢
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Capitulo tercero. De la ejecucion de la Capacitacion y su modalidad

Articulo 22. La ejecucion de la Induccion esta regulada por el Procedimiento del Programa de
Induccién del Sistema de Gestion Electoral.

El Programa de Induccién, aun cuando forma parte de la Capacitaciéon, no contempla una
calificacién; su aprobacidn consistird Unicamente en realizar las actividades del propio Programa,
por lo que no se tomara en cuenta para los fines establecidos en los articulos 119 y 120 del
Reglamento. Tampoco se tomaran en cuenta los cursos que mandata el INFODF, los que a su vez
forman parte del nivel inicial de la trama curricular.

Seccion I. Condiciones de operacion
Articulo 23. El Centro determinara los periodos y el procedimiento de inscripcion a la Capacitacion.

Articulo 24. Anualmente, el personal de la Rama Administrativa debera tomar por lo menos alguna
de las opciones de la Capacitacion establecida en la trama o plan curricular, independientemente
de la Capacitacion obligatoria del ciclo lateral.

Articulo 25. El personal de la Rama Administrativa podra elegir una Capacitacion adicional a la
obligatoria que se curse de manera simultanea, siempre y cuando el Centro lo valide. En este caso
debera concluir ambas opciones y la calificacién final de la Capacitacion sera resultado del promedio
de ambas.

Articulo 26. El personal de la Rama Administrativa podra elegir de entre los médulos contemplados
en el nivel inicial de la trama curricular, salvo la Induccidn y los cursos del INFODF.

Articulo 27. Para el nivel especializado, el personal de la Rama Administrativa seleccionara los
madulos, de acuerdo con su trayectoria de capacitaciéon y a favor de la mejora del desempeiio en el
cargo y puesto.

Articulo 28. El Centro podra asignar la actividad de capacitacion al personal en los siguientes casos:

I.  Cuando la Capacitacién forme parte de la oferta obligatoria del ciclo lateral.
Il.  Cuando no haya elegido ningin mddulo en el periodo de inscripcion.

Articulo 29. Las caracteristicas generales de la Capacitacion se dardn a conocer a través del Campus
virtual, por medio de fichas técnicas.

Articulo 30. El procedimiento de inscripcion dara inicio con la difusién de la circular emitida por
parte de la Secretaria Administrativa.

2
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La inscripcion a las actividades de capacitacion serd por medio del Campus virtual, donde
encontrara la oferta correspondiente.

Articulo 31. Una vez notificada la inscripcidn a la Capacitacion, no se realizaran cambios.
Articulo 32. El Centro notificara la inscripcién en forma analégica o por medio de las nue

tecnologias a cada funcionario, cuando menos un dia habil previo al inicio de la actividad
capacitacidn correspondiente.

Articulo 33. La Capacitacidn podra utilizar alguna de las siguientes modalidades: presencial, virtyial

y mixta.
Seccion Il. De la modalidad presencial

Articulo 34. El personal debera presentarse en los dias y horarios establecidos, tal como

se

as

de

se

establezca en la circular correspondiente y realizar las acciones de Capacitacion dentro del tiempo

estipulado.

Articulo 35. Los titulares de las areas deberan informar al Centro cuando el personal a su cargo e
imposibilitado para asistir a la Capacitacién.

Articulo 36. El personal podra justificar inasistencias a la Capacitacién exclusivamente por
siguientes causas:

té

as

a) Licencia médica expedida por el ISSSTE. La o el titular del area debera remitir mediarjte

oficio al Centro, la copia de la licencia médica del personal que se vea imposibilitado
participar en la capacitacion, dentro de los tres dias posteriores a la inasistencia.

b) Derechos y prestaciones del personal establecidos en las fracciones que apliquen ﬁiel

Capitulo Ill del Reglamento. La o el titular del area debera informar mediante oficio al Cen
sobre la incidencia respectiva, dentro de los tres dias posteriores a la inasistencia.
c) Cargas de trabajo. La o el titular del drea deberda remitir mediante oficio al Centro

justificacion de las inasistencias equivalentes al 20% del total de sesiones de Capacitaci

dentro de los tres dias posteriores al inicio del curso.

En caso de que la o el funcionario, en términos de los incisos a) y b) del articulo anterior,
reincorpore a sus labores y la Capacitacién que le corresponde lleve mds del 20% de avance, se
asignara otra en el mismo periodo. Lo anterior, siempre y cuando la disponibilidad de recursos y
cumplimiento del calendario de la Capacitacién, lo permitan.

Para el caso del inciso c), cuando las inasistencias sean superiores al 20%, la Capacitacidn tendra una

calificacion de cero.

de

se

el

f,‘téé
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Seccidn lll. De la modalidad virtual

Articulo 37. La modalidad virtual consiste en la imparticion de la Capacitacion mediante la
plataforma educativa Campus virtual del Centro, y de conformidad con las caracteristicas sefaladas
en las fichas técnicas.

Articulo 38. La Capacitacidon en la modalidad virtual se compone de actividades de aprendizaje
planificadas que exigen evidencia del proceso de aprendizaje, las cuales son ponderadas segun su
peso especifico en la calificacion final.

Articulo 39. El Centro podra ampliar la duracién del curso cuando las caracteristicas pedagégicas de
la Capacitacion asi lo permitan.

Articulo 40. El personal que no concluya la Capacitacién de la modalidad virtual, obtendra una
calificacién acorde con las actividades realizadas dentro del Campus Virtual y no podra justificar la
no conclusion, salvo que sea por la causa sefialada en el inciso a) del articulo 37.

Para las causas sefialadas en el inciso b), el participante podra solicitar al Centro mediante oficio, la
ampliacidn del periodo de Capacitacidn hasta por el mismo periodo de la justificacion.

Capitulo cuarto. De los criterios y mecanismos de evaluacion

Articulo 41. La integracion de la calificacion final tendra dos rubros a considerar:

I.  Actividades de aprendizaje. Exdmenes parciales, practicas, trabajos escritos o portafolios
de tareas, participaciones, entre otros recursos.

II.  Examen final. Instrumento de evaluacidn que permite explorar conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes que se aplica al final de la actividad de capacitacién ya sea en la
modalidad presencial o virtual.

Articulo 42. Las actividades de aprendizaje tendran una ponderacién del 60% de la calificacion global
y 40% correspondera a un examen final o evidencia respectiva segtn las caracteristicas pedagogicas
del curso.

El examen final podra ser aplicado en medio andlogo o mediante el uso de las tecnologias de la
informacioén. Los horarios de aplicacidn, la duracién y la cantidad de reactivos seran determinados
por el Centro.

Articulo 43. Para acreditar la Capacitacion, la calificacién minima aprobatoria es 7.00, en una escala
de 0 a 10 con dos decimales.
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Articulo 44. Cuando los funcionarios no hayan obtenido la calificacion minima aprobatoria,||se
sujetaran a lo establecido en el articulo 120 del Reglamento.

Articulo 45. La calificacion obtenida en la Capacitacién sera considerada como un factor erulla
Evaluacion de Desempeiio, siempre y cuando sea de los niveles Inicial y Especializado, o bien del

Ciclo lateral cuando sea obligatorio. ‘
|

Articulo 46. El Centro notificard de manera personalizada, la calificacidon final de la Capacitaci‘
una vez que la Junta Administrativa la apruebe.

>

’

Los oficios de notificacidon serdn entregados en sobre cerrado al titular del area para su distribucijon
y recopilacion, y tendrdn que ser devueltos al Centro dentro de los 5 dias habiles posteriores ajsu
recepcion.

Seccion |. De la revision de resultados

Articulo 47. Cuando exista inconformidad con la calificacién final, la o el funcionario podra solicitar
al Centro la revision de actividades de aprendizaje y del examen final en los términos de|la
instruccién de trabajo identificada en el Sistema de Gestion Electoral.

Articulo 48. En caso de que la o el funcionario no esté presente al momento de la notificacién!
resultados, por alguno de los supuestos de los incisos a) y b) del articulo 37 del presente lineamien o,
una vez que se reincorpore a sus actividades, podra solicitar al Centro la revisién del examen fipal
en los tres dias habiles contados a partir del dia siguiente de su recepcion. |

Seccion Il. Del calendario extraordinario

necesarias para participar en los programas de capacitacion, de tal forma que se creard
calendario extraordinario para el personal que por los supuestos referidos en los incisos a) y b)
articulo 37, no hubieren tomado la Capacitacion.

Articulo 50. Las acciones de capacitacién del calendario extraordinario se determinaran porjel
Centro en funcién de la disponibilidad de recursos.

Capitulo quinto. De los instructores y tutores

Articulo 51. El Centro podra solicitar la colaboracién del personal del Instituto Electoral para fungir
como instructor o tutor del Programa de Induccién.

La seleccion de los instructores se hara a partir de una convocatoria emitida por el Centro
tomard en cuenta criterios relacionados con competencias especificas relacionadas con di




Lineamientos que regulan la Pagina 11 de 12

operacion y funcionamiento Revision: 1/2017
de la Capacitacion para el e
IEDE  rpersonal delaRama Codigo: IEDF/LI/UTCFyD/01-2017
L1 _4 I Fecha de expedicion: 15-05-2017

INSTITUTO ELECTORAL Administrativa

NFL MISTRITO BFNFRAI

convocatoria. En caso de que la convocatoria quede desierta, se solicitard al Titular del area la
designacidn de esta figura.

Articulo 52. La o el tutor es la persona designada por los Titulares de las Unidades Administrativas
y serd el responsable de brindar el acompafiamiento del proceso de induccién al cargo y puesto.

Articulo 53. La o el instructor tendra como funcién coordinar, orientar, apoyar, supervisar y evaluar
el aprendizaje de la Capacitaciéon a través de diferentes medios, de acuerdo con los criterios
establecidos por el Centro.

Articulo 54. El Centro podra capacitar a los instructores y tutores para desarrollar su labor.

Articulo 55. El personal que participe como tutor o instructor y de acuerdo a su evaluacién al
finalizar el proceso de acompafiamiento y asesoria, podra ser incluido en los incentivos de acuerdo
a los lineamientos en la materia.

Articulo 56. El Centro determinard de entre su personal a los Monitores, para dar seguimiento y
orientacién tanto a las y los instructores, como a los tutores y participantes.

Capitulo sexto. De la capacitacion externa

Articulo 57. Las diferentes areas, con base en sus atribuciones y de acuerdo con la circular emitida
por la Secretaria Administrativa, podrdn registrar actividades de capacitacion, las cuales, para que
sean consideradas como parte de la Capacitacion del afio en que se realicen, deberdn cumplir por
lo menos, con los siguientes requisitos:

a) La ficha técnica del curso con base en el formato registrado en el Sistema de Gestion
Electoral.

b) Nombre y semblanza de la institucion, organizacién o especialista que lo impartira.

c) Duracién minima de 8 horas.

d) Acreditar el curso con una calificacion numérica en una escala de cero a diez.

Al término del curso, se deberd entregar la constancia de acreditacion con la calificacidn respectiva.

Articulo 58. La capacitacidn interna o externa que se haya registrado ante el Centro, se inscribira de
acuerdo a sus caracteristicas, ya sea en el nivel especializado o ciclo lateral.

Articulo 59. El personal podra registrar actividades externas de capacitacion, siempre y cuando,
haya solicitado la autorizacién en términos de los articulos 93 y 94 del Reglamento, asi como
aquellas que se tomaron fuera del horario laboral. Estas actividades tendran que cumplir con los
requisitos del articulo 59 y serdn consideradas como parte del ciclo lateral.

11

A
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Articulo 60. Quedaran excluidas como actividades de capacitacion externa aquellas que brindan
grado académico como: especialidad, licenciatura, maestria, doctorado y los procesos |
certificacion de competencias laborales.

—

n

Capitulo séptimo. Disposiciones complementarias

Articulo 61. Quedaran excluidos de la Capacitacidon el personal adscrito a las oficinas de

S

Consejeros Electorales, Titular y personal de la Contraloria, Titulares de la Secretaria Administrativa
y Ejecutiva, Directores Ejecutivos y Titulares de Unidades Técnicas; no obstante pueden ser sujetios

de la capacitacién a peticion de parte de cada uno de ellos.

Articulos Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia habil siguiente de su aprobacién g
la Junta.

Segundo. Durante 2017 se disefiardn dos médulos: uno perteneciente al Nivel inicial y uno mas
ciclo lateral.

Tercero. Una vez que se cuente con el Diccionario de competencias, se completard la Tra
curricular asociada al Modelo pedagégico, para su aprobacidn por la Junta, hacia finales de 201 (

De ahi que las trayectorias curriculares contempladas para cada familia de cargos y puestos, lo qpe

constituira la Trama curricular, se irdn disefiando en forma paulatina, de tal manera que en 2018
contara por lo menos con un mdédulo del Nivel especializado y otro del Ciclo lateral.

Cuarto. A partir de 2018 podran considerarse los cursos externos para tomarse en cuenta en el Ni
especializado, previo registro ante el Centro.

Quinto. A partir de 2018 se emitira la circular que convoque al personal del Instituto Electoral
desee formar parte de la plantilla de instructores que en su momento colaboraran con las tareas
capacitacion y formacién que realiza el Centro.

Sexto. Para efectos de informacién y notificacion de documentos, se contemplara la firfna

electrdnica, una vez que se apruebe la normativa al respecto.

Séptimo. Cualquier circunstancia no prevista en los presentes Lineamientos sera resuelta por|
Junta Administrativa a propuesta del Centro. ,

or

al

se

el

la
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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la operaciéon de la
readscripcion del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal
ya sea por necesidades de institucionales o a peticidn de la interesada o interesado.

Las autoridades y el personal de la Rama Administrativa deberan aplicar y sujetarse
obligatoriamente a los presentes Lineamientos.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

j)

k)

Adscripcion. Ubicacion administrativa de la persona servidora publica para realizar las funciones
inherentes a un cargo o puesto especifico.

Cargo. Denominacidn que se asigna en la estructura organica para una funcién genérica definida
en el en el Catalogo de Rama Administrativa.

Catalogo de la Rama. Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral del Distrito Federal.

Centro. Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo

CRH. Coordinacién de Recursos Humanos del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Instituto Electoral. Instituto Electoral del Distrito Federal.

Junta. Junta Administrativa del Instituto Electoral del Distrito Federal.

Perfil. Requisitos personales, académicos y de experiencia profesional que deben cubrir las
personas que ocupen los cargos y puestos definidos en el Catalogo de la Rama.

Personal de Rama Administrativa. Las personas servidoras publicas del Instituto Electoral que
no forman parte del Servicio Profesional Electoral Nacional ni se consideren como eventuales.
Puesto. La denominacidn que se atribuye en la estructura para una funcién especifica y que se
define en el Catalogo de la Rama.

Readscripcidn. Es el movimiento con efectos definitivos del Personal de la Rama Administrativa
de una adscripcion a otra, en cargos o puestos de igual jerarquia o responsabilidad.

Vacantes. Son las plazas presupuestales sin titular en la estructura ocupacional autorizada.

Articulo 3. Las solicitudes de cambios de adscripcion por necesidades institucionales, tendran
preferencia sobre aquellas formuladas a peticidn de la interesada o interesado.

i
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Articulo 4. La readscripcion implica movilidad mas, no ascenso y se efectuara sin menoscgbo de
las remuneraciones y prestaciones que les correspondan, salvo consentimiento y ratificacion

por escrito de la funcionaria o funcionario implicado.
Articulo 5. La readscripcidn podra efectuarse bajo cualquiera de las formas siguientes:

I. A peticidn de la interesada o interesado; y
Il. Por necesidades institucionales.

Articulo 6. El Centro, recibira las solicitudes de cambios de adscripcién por parte de los T:j.xlares

de Area o del funcionario o funcionaria interesado, y llevara a cabo el anilisis y dicta
procedencia correspondiente para aprobacién de la Junta.

Capitulo Segundo
De la readscripcion a peticion de la interesada o interesado

en de

Articulo 7. La interesada o interesado en obtener un cambio de adscripcion a otra medignte la
readscripcion debera presentar su solicitud en original y copia misma que estara sujeta a lo

siguiente:

I Se solicitara de manera fehaciente por la interesada o interesado;

1. Las solicitudes deberan presentarse ante el Centro, de acuerdo con el formato que para tallefecto

se emita y con el visto bueno de la persona Titular del drea;
lll.  Contar, como minimo con un afo de antigiiedad en su actual cargo o puesto;
IV. Que se realice a un cargo o puesto con un mismo nivel tabular u homélogo a éste;
V. Que no implique ascenso ni promocion;
VI.  Firma autdgrafa de la interesada o interesado; y
VII. Que no se presente durante los procesos electorales.

El Centro verificara la informacién, y en su caso podra solicitar a la Secretaria Administr
documentacion que estime pertinente de la persona interesada en un cambio de adscri

iva la

cion.
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Articulo 8. En caso de que la interesada o interesado no reuna alguno de los requisitos
sefialados en el articulo anterior, el Centro prevendra al solicitante para que en término de dos
dias habiles subsane lo correspondiente, en caso de no subsanar la omision, la solicitud sera
considerada improcedente.

Articulo 9. Las solicitudes de cambio de adscripcidn a peticidn de la interesada o interesado
seran improcedentes en el caso de que:

I.  No se presenten mediante formato de solicitud y a través de los medios que se establezcan;

Il.  No cuente con el visto bueno de la persona Titular del area;

. No cuente con la firma autdgrafa de la interesada o interesado;

IV. La solicitud implique ascenso o promocion;

V. Seaformulada para ocupar un cargo o puesto que no sea equivalente o homologo; y

VI. Propicie que una misma drea, laboren dos o mas funcionarias o funcionarios que guarden
parentesco en linea recta sin limitacidn de grado o linea colateral hasta el cuarto grado.

Articulo 10. El Centro mediante oficio notificara a la interesada o interesado la improcedencia
de su solicitud en un plazo maximo de cinco dias habiles.

Articulo 11. Cuando exista mas de una solicitud de readscripcidn a peticion de la interesada o
interesado para un mismo cargo o puesto se aplicaran los siguientes supuestos de preferencia:

I. Tenga los mejores resultados de las evaluaciones del desempefio;
Il. Cuente con el mayor nivel; y
Ill. Posea mayor antigiiedad;

En la implementacion y operacién de la readscripcion a peticién de la interesada o interesado
se considerara la perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos.

Capitulo Tercero
De la readscripcion por necesidades institucionales

Articulo 12. Los titulares de las areas podran solicitar mediante oficio al Centro los cambios de
adscripcion por necesidades institucionales, que debera contener los elementos siguientes:
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I. Las razones o motivos por los que se considera necesaria la readscripcion por neceslmdades

institucionales;
Il. Elcargo o puesto de origen y destino del personal que sera objeto de readscripcion;
lll. El perfil, trayectoria, antigliedad y experiencia laboral de la funcionaria o funcionario prop
IV. Que la propuesta que se realice, sea para ocupar un puesto con un mismo nivel tabular u hon
a éste; y
V. Que no implique ascenso ni promocion.

sto;
dlogo

Articulo 13. Las solicitudes de cambio de adscripcidn por necesidades institucionales Rbdran

solicitarse con base en cualquiera de los supuestos siguientes:

I. Para la debida integracion de Organos ejecutivos o técnicos del Instituto Elegtoral,

preferentemente en proceso electoral;

Il. Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades, desempeiio, aptitu
conocimientos de una funcionaria o funcionario para realizar tareas institucionales;

lll. Por motivos de desarrollo profesional del personal de la Rama Administrativa; |
IV. Cuando se entienda que la integridad del personal esté afectada o se encuentre en|

evidente; y |

des y

riesgo

V. Cuando exista parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el cuarto grado o parentesco

civil entre integrantes de un érgano ejecutivo o técnico.

Articulo 14. Seran improcedentes las solicitudes de readscripcion por necesrﬂades

institucionales, por alguna de las causas siguientes:

I. Que no sefialen las razones o motivos de la solicitud que justifiquen la readscripcic
necesidades institucionales;

n por

Il. Que la solicitud formulada sea para ocupar la plaza de un cargo o puesto distinto, no sea

equivalente u homdlogo;

lIl. Que la propuesta implique ascenso o promocion; y
IV. Que propicie que en una misma area laboren dos o mas funcionarios que gu
parentesco en linea recta sin limitacidn de grado o linea colateral hasta el cuarto grado.

arden
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Articulo 15. La improcedencia de las solicitudes de readscripcion por necesidades
institucionales debera ser notificada a los titulares de las areas por el Centro mediante oficio en
un plazo maximo de cinco dias habiles.

Capitulo Cuarto
Dictamen de procedencia de las solicitudes

Articulo 16. El Centro elaborar3, los dictamenes de las solicitudes de readscripcion que sean
procedentes, conforme a las disposiciones aplicables.

Articulo17. Los dictdamenes deberdn motivar y fundamentar la procedencia de la readscripcion
para lo cual deberan contener:

I. La fecha de elaboracién;

Il. EL cargo o puesto origen y de destino de la interesada o interesado;

lll. Los supuestos que originan la propuesta y las razones de la procedencia;

IV. El fundamento juridico aplicable para la readscripcion;

V. El perfil de la interesada o interesado;

VI. La experiencia y antigliedad de la interesada o interesado;

VII. Los cargos y puesto que ha desempeiado dentro del Instituto Electoral;

VIII. En su caso, las sanciones que haya tenido durante el ejercicio de sus actividades laborales;
y

IX. El sefialamiento de que la readscripcion se realiza para ocupar un cargo o puesto con un
nivel de percepciones equivalente y que no implique ascenso ni promocion;

Articulo 18. Elaborados los dictamenes de procedencia, el Centro los turnara a la Junta para su
aprobacion.

Capitulo Quinto
De la autorizacion de la readscripcion

Articulo 19. La Junta autorizara el cambio de readscripcion del personal de la Rama
Administrativa, por cualquiera de las modalidades previstas en estos Lineamientos, con base en

7 ey
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los dictamenes de procedencia que presente el Centro y que formaran parte del Proye
Acuerdo correspondiente.

Articulo 20. El Acuerdo deberd incluir el nombre del funcionario al cual le fue autoriz:
readscripcion, el cargo o puesto y adscripcion que ocupaba anteriormente, la informacién

el cargo y puesto que ocupara y la fecha de entrada en vigor del movimiento. ’

Articulo 21. La Secretaria Administrativa expedira los oficios de readscripcion, y en su ¢

tto de

do su
sobre

aso el

nombramiento del personal de la Rama Administrativa al que se le autorizé su camrio de

adscripcion.

Articulo 22. Los casos no previstos en los presentes Lineamientos, seran resueltos por la

Articulo 23. La Unidad Técnica de Comunicaciéon Social y Difusion, publicara en Iankvégina

electrdonica del Instituto Electoral, los Acuerdos y Dictamenes aprobados por la Junta en
de readscripcion.

Capitulo Sexto ‘
De la inconformidad contra el cambio de adscripcion por readscripcion |

|

Articulo 24. Las funcionarias o funcionarios que hayan sido sujetos a una readscripcid
necesidades institucionales, podran presentar su inconformidad respecto a dicho movin
ante la Junta.

Dicha inconformidad debera ser presentada por escrito en un plazo no mayor a tres dias f

Junta.

ateria

n por
niento

abiles

posteriores a la fecha en que sean notificados los movimientos a que se refiere el pérrafo

anterior.

Articulo 25. El escrito debera contener nombre completo de la funcionaria o funcionario
o puesto de origen, adscripcion de origen, firma autdgrafa, domicilio, teléfono y
electrénico para notificaciones y comunicaciones que sean necesarias.

cargo
orreo




IEDF

DR BETATG P Lineamientos para la Readscripcion

del Personal de la Rama Administrativa
Pagina 9 de 10
Revision: 1/2017
Cédigo: IEDF/LI/UTCFyD/02-2017
Fecha de expedicion: 15-05-2017

La funcionaria o funcionario debera detallar los motivos y en su caso el sustento que da lugar a
su inconformidad. Seran improcedentes los escritos de inconformidad que se presenten fuera
del plazo establecido o que no cumplan con alguno de los requisitos previstos en este capitulo.

Articulo 26. La Junta, podra allegarse de los elementos de conviccidon que estime necesario y
resolver sobre la inconformidad, en un plazo maximo de 10 dias habiles posteriores a la
presentacién de la misma.

Articulo 27. El Secretario de la Junta notificara de manera fehaciente a la funcionaria o
funcionario que presento la solicitud la determinacién adoptada en plazo maximo de cinco dias
habiles posteriores a la fecha de la resolucidn.
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Anexo 1.

Formato de Solicitud de Readscripcion del Personal de la Rama AdministrativJ

Instituto Electoral del Distrito Federal

Datos Personales

Paging

Revisid

Cddigo: IEDF/LI/UTCFy
Fecha de expedicién: 1%

=

10de 10
:1/2017
02-2017
-05-2017

Fecha de solicitud

1de|

Nombre del funcionario (a):

Adscripcion Actual:

Cargo o Puesto:

Preferencias de readscripcion

1. Area:

2. Cargo o Puesto

3.Motivo

O Interés personal
O De salud
O Laboral

Explique brevemente el motivo:

Firma de la interesada o interesado

10
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