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Octava Sesion Ordinaria

31 de agosto de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban las actualizaciones de
tres Lineamientos y seis Procedimientos de la Unidad Técnica del Centro de

Formacién y Desarrollo del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Antecedentes

I.  El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una restructuracion y redistribucién de funciones entre los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion (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 Partidos Politicos (Ley de Partidos) y
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), asi
mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del
Sistema de Medios de Impugnacion en material electoral, asi como de la Ley
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ill.  El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del entonces Instituto Electoral
del Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JA076-15 los

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio
(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente). 9
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IV. El 29 de enero de 2016, se publico en el DOF el Decreto por el que se

VI.

VII.

VIII.

declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion
Federal; en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente
de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas
ordenamientos juridicos se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse hechas

a la Ciudad de México.

El 23 de junio de 2016, la Junta aprobé el Acuerdo JA059-16, por el cual
determind someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto
Electoral del Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacion a

la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del
SPEN.

El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracion de Documentos
Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestion Electoral (Procedimiento de Control de

Documentos), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal

El 14 de octubre de 2016, 15 de noviembre de 2016, 30 de noviembre de 2016,
31 de enero de 2017, 15 de mayo de 2017, 15 de junio de 2017 y 31 de agosto
de 2017, la Junta, mediante acuerdos JA124-16, JA-136-16, JA139-16, JAO13-
17, JA054-17, |ECM-JA003-17 e IECM-JA035-17, aprob6é vy actualizd

respectivamente los siguientes Lineamientos y Procedimientos:
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- Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento de la Capacitacion
para el personal de la Rama Administrativa;

- Lineamientos para la Readscripcion del Personal de la Rama Administrativa;

- Lineamientos en materia de Incentivos del Personal de la Rama
Administrativa;

- Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del personal de la Rama
Administrativa;

— Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios de la
Rama Administrativa;

— Procedimiento de Induccién del Personal de Estructura;

— Procedimiento para la Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa;

— Procedimiento para el Ingreso del personal de la Rama Administrativa, a
través del mecanismo de Examen de Ingreso; y

— Procedimiento para la revision de resultados de los procesos de seleccion de

la Rama Administrativa y del Personal Eventual.

IX. ElI 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo ACU-07-

17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito
Federal para el periodo 2017-2020.

X. El 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucion Politica de la Ciudad de

Xl

México (Constitucion), cuyo articulo Transitorio Primero establece que la
Constitucion entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018, excepto la materia

electoral, que estara vigente a partir del dia siguiente de su publicacion.

El 7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(GOCDMKX), el Decreto por el cual se abroga el Codigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cddigo), en
el cual se establece el cambio de denominacién del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 2@
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junio de 2017, se publicé en la GOCDMX una nota aclaratoria al decreto por el

que se expide el Codigo.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprob6 mediante Acuerdos
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente, el
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento
Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa del
Instituto Electoral de la Ciudad de Mexico (Reglamento de la Junta), asi como el
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relaciones
Laborales), mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el articulo décimo
tercero transitorio del Cédigo, el cual se publicé en la GOCDMX el 16 del mismo

mes y ano.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constitucién y del Codigo.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, mediante Acuerdos |IECM-
JA061-17 e IECM-JAD51-18, la Junta aprobd la actualizaciéon de la Guia Técnica
y el Procedimiento de Control de Documentos, como parte del Sistema de

Gestion Electoral.

Considerandos

. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cddigo, el

Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y
una Junta.

. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 6rgano

encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de
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los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

. Que el articulo 83, fraccion | del Codigo, establece que la Junta tiene la
atribucion de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios
para la elaboracién de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a
propuesta de la Secretaria Administrativa.

. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Codigo, la Secretaria
Administrativa es el érgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales.

. Que en el apartado 5, denominado “Politicas de Operacién” del Procedimiento de
control de documentos se establece que los procedimientos deben ser revisados
para su actualizacion en los siguientes supuestos:

- Anualmente, bajo |la responsabilidad del area operativa,

— Cuando la estructura organica-funcional del Instituto se modifique;

— Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a la
normatividad interna del |Instituto Electoral, (Cdédigo, reglamentos,
lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

. Que con fundamento en el articulo 88, fraccion VII, inciso a) del Cddigo,
mediante oficio IECM/UTCFD/906/2018, de fecha 27 de agosto de 2018, la titular
de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo, remitio al Secretario

de la Junta tres Lineamientos y seis Procedimientos para su actualizacién:

- Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento de la Capacitacion
para el personal de la Rama Administrativa,

— Lineamientos para la Readscripcion del Personal de la Rama Administrativa; _
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— Lineamientos en materia de Incentivos del Personal de la Rama
Administrativa;

- Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del personal de la Rama
Administrativa;

— Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios de la
Rama Administrativa;

- Procedimiento de Induccién del Personal de Estructura;

- Procedimiento para la Capacitacién del Personal de la Rama Administrativa,

- Procedimiento para el Ingreso del personal de la Rama Administrativa, a
través del mecanismo de Examen de Ingreso; y

- Procedimiento para la revision de resultados de los procesos de selecciéon de

la Rama Administrativa y del Personal Eventual.

7. Que los Lineamientos y Procedimientos mencionados en el considerando
anterior, fueron actualizados dentro del marco de la Politica de Gestion de
Calidad vigente en el Instituto Electoral, en observancia a las disposiciones
contenidas en la Guia Técnica y el Procedimiento de Control de Documentos, de
conformidad con los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el
Caodigo, asi como lo dispuesto en los Lineamientos para el uso del lenguaje

incluyente.

Por lo expuesto y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA098-18

PRIMERO. Se aprueban las actualizaciones de tres Lineamientos y seis

Procedimientos de la Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo de
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conformidad con los documentos anexos, los cuales forman parte integral del presente

Acuerdo:

- Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento de la Capacitacion
para el personal de la Rama Administrativa;

— Lineamientos para la Readscripcion del Personal de la Rama Administrativa;

— Lineamientos en materia de Incentivos del Personal de la Rama
Administrativa;

— Procedimiento para la Seleccion e Ingreso del personal de la Rama
Administrativa;

— Procedimiento para la Operacion de los Mecanismos Extraordinarios de la
Rama Administrativa,;

— Procedimiento de Induccion del Personal de Estructura;

— Procedimiento para la Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa;

— Procedimiento para el Ingreso del personal de la Rama Administrativa, a
través del mecanismo de Examen de Ingreso; y

- Procedimiento para la revision de resultados de los procesos de seleccion de

la Rama Administrativa y del Personal Eventual.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que por medio de la Oficina de
Gestion de Calidad haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, los

documentos mencionados en el punto que antecede.

TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion, asi
como a la Oficina de Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales, para que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente

Acuerdo y sus anexos, asi mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el
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CUARTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesion publica el treinta y uno de agosto de dos
mil dieciocho, firmando al calce el Presidente y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cédigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de
Funcionamiento de la Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

@%MQ

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRQ. A NDRO FIDENCIO
MIRANDA GONZALEZ HERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC
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Capitulo Primero
Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la operacion 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, del Reglamento de Relaciones
Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México y del Procedimiento para la
capacitacion del personal de la Rama Administrativa.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

¢ UTCFyD. Unidad Técnica del Centro de Formacioén y Desarrollo.

¢ Consejo. Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ DNC. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

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

¢ Instituto Electoral. Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e |INFODF. Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
Mexico.

¢ Junta. Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

« Reglamento. Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

* Procedimiento. Procedimiento para la capacitacion del personal de la Rama
Administrativa.

e |IsssSTE. El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

Articulo 3. Adicionalmente, en materia pedagégica y de capacitacion, se entendera
por:

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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aprendizaje.

Capacitacion del personal de la Rama Administrativa. Conjunto de

acciones destinadas a fortalecer habilidades,

actitudes, valores vy

conocimientos del personal de la Rama Administrativa, como via para
fomentar el desarrollo individual y su desempefio profesional, para el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Competencia. Se refiere a los conocimientos, habilidades, actitudes vy

valores.

Encuesta de satisfaccion. Instrumento mediante el cual se recaban la
opinion del personal de la Rama Administrativa, sobre su experiencia en la
ejecucion de algun proceso, ya sea de induccion, capacitacion o evaluacion
del desempefio.
Evaluacion de la eficacia de la actividad de capacitacion. Incluye dos
tipos de evidencias: una en la que el participante valora sobre la capacitacion
tomada, a través de una encuesta de satisfaccion, y otra, aquella que deriva
del conjunto de actividades de aprendizaje completadas en la capacitacion.

Induccién. Conjunto de actividades que tienen como propésito, asegurar
que las personas participantes tengan una bienvenida adecuada al Instituto
Electoral y reciban el acompanamiento que facilite su incorporacion al area

de trabajo.

Persona instructora. Persona interna o externa al Instituto Electoral que
tiene como funcién coordinar, orientar, apoyar y supervisar el aprendizaje en
la capacitacion.
Modelo pedagégico. Conjunto de principios de orden pedagoégico-didactico
que traducen las intenciones formativas del Instituto Electoral, segun su
filosofia, valores, mision y vision, desde el cual se rigen las propuestas de
capacitacion, con base en una metodologia y que contiene una trama

curricular.

Modulos. Unidades didacticas que componen la trama curricular y que no

necesariamente son dependientes entre si.

Persona participante. Personal de la Rama Administrativa que tiene la
obligacion de cursar la capacitacion, induccion o Evaluacion del desempefio.

Rama Administrativa.

Reglamento.

Personal

de estructura en

los términos del

Trama curricular. Se refiere a una reticula que determina el conjunto de
modulos que pertenecen a cada uno de los niveles del que se compone,

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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inicial y especializado, asi como los que pertenecen al ciclo lateral.
o Persona tutora. Persona servidora plblica corresponsable de llevar a cabo
la Induccién al cargo y puesto.

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 pedagdgico, asi como de llevar a cabo su implementacion.

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

|.  Los resultados del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
Il.  Los objetivos de los niveles definidos en el Modelo pedagdgico.
lll. Las necesidades y fines institucionales.
IV. 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 disefo,
desarrollo, ejecucion 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 Capacitaciéon considerara como minimo ocho horas de estudio,
siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos por el Centro. Sera de dos
tipos:

a) Interna: aquella impartida a través del Centro y;
b) Externa: aquella que ofrecen otras instituciones academicas, organizaciones
publicas, privadas o especialistas.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE | S
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Articulo 10. El personal de la Rama Administrativa que no acredite la capacitacion
obligatoria en un afio calendario, no podra ser acreedor de incentivos vy
promociones.

Seccion |
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Articulo 11. EI DNC es 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 Evaluacién
del desempefio de la Rama Administrativa y aplicar diversas herramientas
metodoloégicas relativas a la compilacién de informacién.

Articulo 12. EI DNC se realizara cada tres anos, y el Centro se podra apoyar en el
uso de las herramientas tecnolégicas disponibles en el Instituto Electoral.

Asimismo, podra apoyarse en especialistas para el disefio de instrumentos y su
implementacion.

Capitulo Segundo
De la trama o plan curricular

Articulo 13. La trama o plan curricular se fundamenta en el Modelo pedagogico,
documento rector de la capacitacion para la Rama Administrativa el cual esta
basado en:

I.  El enfogue Constructivista sociocultural, por competencias y en los principios
de la Educacién de adultos.

Il.  La organizacién de contenidos y objetivos de aprendizaje en una estructura
flexible modular, susceptible de adaptarse o transferirse a otros contextos.

Articulo 14. La trama o plan curricular sélo después del informe de la DNC se podra
modificar de acuerdo con las nuevas necesidades institucionales, sin que ello obste
para la mejora continua de cada maédulo.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE




IECM-JA098-18

Pagina 7 de 14
Revisién: 1/2018

Lineamientos que regulan la

operacion y funcionamiento

\"L’:E'.IRL%EL:E,':?: ' de la capacitacién para el
4

N e T amm Cédigo: IECM/LI/UTCFyD/01/2017
mihissrativa Fecha de expedicién: 31-08-2018

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

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

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

I.  Lainduccién al Instituto Electoral.

Il.  Los cursos establecidos obligatoriamente por el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales vy
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Ill. Los médulos que se sefalen en la trama o plan curricular aprobados por la
Junta.

Articulo 18. El nivel especializado sera obligatorio y brindara una capacitaciéon
organizada por 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 haber acreditado el nivel inicial.

Articulo 20. El ciclo lateral contemplado en la trama o plan curricular, de
conformidad con el Articulo 26 del Reglamento, tiene por objetivo cumplir las
necesidades de capacitacion urgentes de la Institucion. Dispondra de actividades
de capacitacion obligatorias y optativas.

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

Rama Administrativa debera cursar la capacitacion del ciclo lateral que se considere
obligatoria y sea aprobada por la Junta.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE ( ;
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Capitulo Tercero
De la ejecucion de la capacitaciéon y su modalidad

Articulo 22. La ejecucion de la induccion esta regulada por el Procedimiento de
Induccion del Sistema de Gestién Electoral.

La Induccién, aun cuando forma parte de la capacitacion, no contempla una
calificacion; su aprobacion consistira Unicamente en realizar diversas actividades,
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 ofrece el
INFODF, los que a su vez forman parte del nivel inicial de la trama.

Seccion |
Condiciones de operacion

Articulo 23. El Centro determinara el o los periodos en que se podra cursar la
capacitacion y el procedimiento de inscripcion.

Cuando la UTCFyD determine mas de un periodo para cursar la capacitacion,
derivado de las cargas de trabajo, el titular de cada area podra solicitar para su
personal, la reprogramacioén para el periodo inmediato siguiente.

Articulo 24. Anualmente, el personal de la Rama Administrativa debera tomar por
lo menos alguna de las opciones de 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 capacitacién
adicional a la obligatoria que se curse de manera simultanea, siempre y cuando la
UTCFyD lo valide. En este caso debera concluir ambas opciones y la calificacién
final de la capacitacion sera la calificacién mas alta obtenida.

El personal que elija dos actividades de capacitacion, podra renunciar a una de ellas
siempre y cuando lo manifieste antes de la mitad del periodo de dicha actividad.

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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Articulo 27. Para el nivel especializado, el personal de la Rama Administrativa
seleccionara los médulos, de acuerdo con su trayectoria de capacitacion y a favor
de la mejora del desemperfio en el cargo y puesto.

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

I. la capacitacion forme parte de la oferta obligatoria del ciclo lateral.

lI.  no haya elegido ningin médulo en el periodo de inscripcion.

Articulo 29. Las caracteristicas generales de la capacitacién se daran 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.

La inscripcion a las actividades de capacitacion sera por medio del Campus virtual,
en el cual, se encontrara la oferta correspondiente.

Articulo 31. Una vez notificada la inscripcion a la capacitacion, no se realizaran
cambios, salvo solicitud por oficio del titular del area de adscripcion.

Articulo 32. El Centro notificara la inscripcion por medio de correo electronico a
cada persona participante, cuando menos un dia habil previo al inicio de la actividad
de capacitacion correspondiente. Por lo que es responsabilidad de la persona
participante verificar su inscripcion en su correo electrénico.

Asimismo, se notificara al titular del area correspondiente, el listado de las personas
participantes con el médulo que deberan cursar.

Articulo 33. La capacitacion podra utilizar alguna de las siguientes modalidades:
presencial, virtual y mixta.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG
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Seccion Il
De la modalidad presencial

Articulo 34. El personal debera presentarse en los dias y horarios establecidos, tal
como 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 esté imposibilitado para asistir a la Capacitacion.

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

a) Licencia médica expedida por el ISSSTE. La persona titular del area remitira
mediante oficio al Centro, la copia de la licencia médica del personal que se
vea imposibilitado de participar en la capacitacion, dentro de los tres dias
posteriores a la inasistencia.

b) Derechos y prestaciones del personal establecidos en el Articulo 20,
fracciones de la Xlll a la XX| del Reglamento. La persona titular del area
debera informar mediante oficio al Centro sobre la incidencia respectiva,
dentro de los tres dias posteriores a la inasistencia.

c) Cargas de trabajo. La persona titular del area debera remitir mediante oficio
al Centro, la justificacion de las inasistencias equivalentes al 20% del total de
sesiones de Capacitacion dentro de los tres dias posteriores a la conclusién
del curso.

En caso de que la persona funcionaria, en términos de los incisos a) y b) del
presente Articulo, se reincorpore a sus labores y la Capacitacion que le corresponde
lleve mas del 20% de avance, se le asignara otra actividad de capacitacion en el
mismo periodo o la misma actividad en un periodo posterior dentro del afo en curso.
Lo anterior, siempre y cuando la disponibilidad de recursos y el cumplimiento del
calendario de la capacitacion lo permitan.

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

persona titular de area podra solicitar una reprogramacion de conformidad con el
Articulo 23 de los presentes lineamientos.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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Seccion Il
De la modalidad virtual y mixta

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

La modalidad mixta consiste en la mezcla de actividades que se realizan de manera
virtual y presencial en una misma unidad didactica.

Articulo 38. La capacitacion, tanto en la modalidad virtual, como mixta, 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
pedagogicas de la Capacitacion asi lo permitan.

Articulo 40. El personal que no concluya la capacitacién de la modalidad virtual o
mixta obtendra una calificacion acorde con las actividades realizadas dentro del
Campus virtual y no podra justificar la no conclusion, salvo que sea por la causa
sefalada en el inciso a) del Articulo 36.

Para las causas sefialadas en el inciso b) del Articulo 36, la persona participante
podra solicitar a la UTCFyD mediante oficio, la ampliaciéon del periodo de
capacitacion hasta por el mismo periodo por el cual justifica su prérroga.

Para la causa sefialada el inciso c) del Articulo 36, el titular podra solicitar la
reprogramacion de la Capacitacion dentro del afio en curso a un periodo inmediato

siguiente, dentro de los 10 dias previos a la conclusiéon del moédulo.

Capitulo Cuarto
De los criterios y mecanismos de evaluaciéon

Articulo 41. La integracion de la calificacién final tendra dos rubros por considerar:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE (_ﬂ
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I. Actividades de aprendizaje. Examenes parciales, practicas, trabajos
escritos o portafolio de tareas, participaciones, entre otros recursos.

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

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

El examen final podra ser aplicado en medio analogo o mediante el uso de las
tecnologias de la informacion. Los horarios de aplicacion, la duracion y la cantidad
de reactivos seran determinados por el Centro.

Articulo 43. Para acreditar la Capacitacion, la calificacion minima aprobatoria es
7.00, en una escala de 0 a 10 con dos decimales, sin redondear.

Articulo 44. Cuando los funcionarios no hayan obtenido la calificaciébn minima
aprobatoria, se sujetaran a lo establecido en el Articulo 120 del Reglamento.

Articulo 45. La calificacion obtenida en la capacitacion sera considerada como un
factor en la evaluacion de desempernio, siempre y cuando sea de los niveles inicial
y especializado, o bien del ciclo lateral cuando sea obligatorio.

Articulo 46. El Centro notificara de manera personalizada, la calificacién final de la
capacitacion, una vez que la Junta la apruebe.

Los oficios de notificacion seran entregados en sobre cerrado al titular del area para
su distribucion y recopilacion, y tendran que ser devueltos al Centro dentro de los 5

dias habiles posteriores a su recepcion.

Seccion |
De la revision de resultados

Articulo 47. Cuando exista inconformidad con la calificaciéon final, la persona
funcionaria podra solicitar al Centro la revision de actividades de aprendizaje y del

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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examen final en los términos del procedimiento identificado en el Sistema de
Gestion Electoral.

Articulo 48. En caso de que la persona participante no esté presente al momento
de la notificacién de resultados, por alguno de los supuestos de los incisos a) y b)
del Articulo 36 del presente lineamiento, una vez que se reincorpore a sus
actividades, podra solicitar al Centro la revisién del examen final, en los tres dias
habiles contados a partir del dia siguiente de su recepcion.

Seccion Il
Del calendario extraordinario

Articulo 49. El personal de la Rama Administrativa goza del derecho de recibir las
facilidades necesarias para participar en los programas de capacitacion, de tal forma
gue se creara un calendario extraordinario para el personal que por los supuestos
referidos en los incisos a), b) y ¢) del Articulo 36, no hubieren tomado la
Capacitacion, no asi para el personal que haya obtenido calificacion no acreditada.

Articulo 50. Las acciones de capacitacion del calendario extraordinario se
determinaran por el Centro en funcion de la disponibilidad de recursos.

Capitulo Quinto
De las Personas Instructoras

Articulo 51. El Centro podra solicitar la colaboracion del personal del Instituto
Electoral para desarrollar contenidos y fungir como persona instructora de la
capacitacion.

La seleccién de las personas instructoras se hara a partir de una convocatoria
emitida por el Centro que tomara en cuenta criterios relacionados con competencias
especificas relacionadas con dicha convocatoria. En caso de que la convocatoria
guede desierta, se solicitara al titular del area la designacion de esta figura.

Articulo 52. La persona instructora tendra como funcién coordinar, orientar, apoyar,

supervisar y evaluar el aprendizaje de la capacitacion a través de diferentes medios,
de acuerdo con los criterios establecidos por el Centro.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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Articulo 53. El Centro podra capacitar a las personas instructoras para desarrollar
su labor.

Articulo 54. El personal que participe como instructor y de acuerdo a su evaluacion
al finalizar el proceso de acompanamiento y asesoria, podra ser incluido en los
incentivos de acuerdo a los lineamientos en la materia.

Articulo 55. El Centro determinara de entre su personal a las personas monitoras,
para dar seguimiento y orientacion tanto a las personas instructoras, como a las
personas participantes.

Articulo 56. Quedaran excluidas como actividades de capacitacién aquellas que
brindan un grado académico como: especialidad, licenciatura, maestria, doctorado
y los procesos de certificacion de competencias laborales.

Capitulo Sexto
Disposiciones complementarias

Articulo 57. Quedaran excluidos de la capacitacion el personal adscrito a las
oficinas de los 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 sujetos de la capacitacion 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 por la Junta.

Segundo. Cualquier circunstancia no prevista en los presentes Lineamientos sera
resuelta por la Junta Administrativa a propuesta del Centro.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la operacién de la
readscripcion del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de
México ya sea por necesidades de institucionales o a peticiéon 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)
€)

f)
g)

h)

)

k)
)

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

Cargo. Denominacién 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 de la Ciudad de México.

CRH. Coordinacion de Recursos Humanos del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Instituto Electoral. Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Junta. Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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 denominacion que se atribuye en la estructura para una funcioén especifica
y que se define en el Catalogo de la Rama.

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

UTCFD. Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo

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 peticion de la interesada o interesado.
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Articulo 4. La readscripcion implica movilidad mas, no ascenso y se efectuara sin menoscabo
de las remuneraciones y prestaciones que les correspondan, salvo consentimiento y ratificacion
por escrito de la funcionaria o funcionario implicado.

Articulo 5. La readscripciéon podra efectuarse bajo cualquiera de las formas siguientes:

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

Articulo 6. La UTCFD, recibira las solicitudes de cambios de adscripcién por parte de los
Titulares de Area o del funcionario o funcionaria interesado, y llevara a cabo el andlisis y
dictamen de procedencia correspondiente para aprobacién de la Junta.

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

Articulo 7. La interesada o interesado en obtener un cambio de adscripcion a otra mediante 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;

Il. Las solicitudes deberan presentarse ante la UTCFD, de acuerdo con el formato que para
tal efecto se emita y con el visto bueno de la persona Titular del area;,

lll. Contar, como minimo con un afio de antigliedad 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 impligue ascenso ni promocion;

VI. Firma autégrafa de la interesada o interesado; y

VIl. Que no se presente durante los procesos electorales.

La UTCFD verificara la informacién, y en su caso podra solicitar a la Secretaria Administrativa
la documentacion que estime pertinente de la persona interesada en un cambio de adscripcion.

Articulo 8. En caso de que la interesada o interesado no reuna alguno de los requisitos
sefialados en el articulo anterior, la UTCFD prevendra a la persona 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 adscripcion a peticiéon de la interesada o interesado
seran improcedentes en el caso de que:

. 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;

lll. No cuente con la firma autégrafa 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 area, laboren dos o mas funcionarias o funcionarios que guarden
parentesco en linea recta sin limitacién de grado o linea colateral hasta el cuarto grado.
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Articulo 10. La UTCFD 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 readscripcion a peticion de la interesada o
interesado para un mismo cargo o puesto se aplicaran los siguientes supuestos de preferencia:

l. Tenga los mejores resultados de las evaluaciones del desempefio;
Il. Cuente con el mayor nivel; y
lll. Posea mayor antigliedad,

En la implementacién y operacion 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 a la UTCFD los cambios
de adscripcién por necesidades institucionales, que debera contener los elementos siguientes:

I. Lasrazones o motivos por los que se considera necesaria la readscripcion por necesidades
institucionales;

Il. El cargo 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
propuesto;

IV. Que la propuesta que se realice, sea para ocupar un puesto con un mismo nivel tabular u
homologo a éste; y

V. Que no implique ascenso ni promocion.

Articulo 13. Las solicitudes de cambio de adscripcion por necesidades institucionales podran
solicitarse con base en cualquiera de los supuestos siguientes:

. Para la debida integracién de drganos ejecutivos o técnicos del Instituto Electoral,
preferentemente en proceso electoral,

Il. Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades, desempefio, aptitudes y
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 riesgo
evidente; y

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 readscripcién por necesidades
institucionales, por alguna de las causas siguientes:

I. Que no sefalen las razones o motivos de la solicitud que justifiquen la readscripcion por
necesidades institucionales;

Il. Que la solicitud formulada sea para ocupar la plaza de un cargo o puesto distinto, no sea
equivalente u homaélogo;
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lll. Que la propuesta implique ascenso o promocion; y
IV. Que propicie que en una misma area laboren dos o mas funcionarios que guarden
parentesco en linea recta sin limitacion de grado o linea colateral hasta el cuarto grado.

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

Capitulo Cuarto
Dictamen de procedencia de las solicitudes

Articulo 16, La UTCFD elaborara, los dictamenes de las solicitudes de readscripcion que sean
procedentes, conforme a las disposiciones aplicables.

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

I. La fecha de elaboracion;

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 antigiiedad de la interesada o interesado;

VII. Los cargos y puesto que ha desempefiado 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 readscripcién 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 dictdmenes de procedencia, la UTCFD los turnara a la Junta para
su aprobacioén.

Capitulo Quinto
De la autorizacion de la readscripcion

Articulo 19, La Junta autorizara el cambio de readscripcién del personal de la Rama
Administrativa, por cualquiera de las modalidades previstas en estos Lineamientos, con base
en los dictamenes de procedencia que presente la UTCFD y que formaran parte del Proyecto
de Acuerdo correspondiente.

Articulo 20. El Acuerdo debera incluir el nombre del funcionario al cual le fue autorizado su
readscripcion, el cargo o puesto y adscripcion que ocupaba anteriormente, la informacién sobre
el cargo y puesto que ocupara y la fecha de entrada en vigor del movimiento.

Articulo 21. La Secretaria Administrativa expedira los oficios de readscripcién, y en su caso el
nombramiento del personal de la Rama Administrativa al que se le autorizé su cambio d
adscripcion.
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Articulo 22. Los casos no previstos en los presentes Lineamientos, seran resueltos por la
Junta.

Articulo 23. La Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion, publicara en la pagina
electrénica del Instituto Electoral, los Acuerdos y Dictamenes aprobados por la Junta en materia
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 readscripciéon por
necesidades institucionales, podran presentar su inconformidad respecto a dicho movimiento
ante la Secretaria de la Junta.

Dicha inconformidad debera ser presentada por escrito en un plazo no mayor a tres dias habiles
posteriores a la fecha en que sean notificados los movimientos a que se refiere el parrafo
anterior.

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

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 sustanciacion de la inconformidad se realizara en términos de lo establecido en
el Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral.

Articulo 27. La Junta, podra allegarse de los elementos de conviccién que estime necesario y
resolver sobre la inconformidad, en un plazo maximo de 10 dias habiles posteriores a la
presentacién de la misma.

Articulo 28. El Secretario de la Junta notificara de manera fehaciente a la funcionaria o
funcionario que presenté la solicitud la determinaciéon adoptada en plazo maximo de cinco dias
habiles posteriores a la fecha de la resolucién.
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Anexo 1.

Formato de Solicitud de Readscripcion del Personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México

Fecha de solicitud: DD/MM/AA
Datos Personales
Nombre del funcionario(a):

Adscripcion Actual:

Cargo o Puesto:

Preferencias de readscripcién
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
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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las normas generales para
el otorgamiento de los incentivos al personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

Las autoridades y el personal de la Rama Administrativa deberan aplicar y sujetarse
obligatoriamente al Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la
Rama Administrativa, el Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral
de la Ciudad de México y los presentes Lineamientos.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por
A) En cuanto a los ordenamientos legales:

l. Codigo. Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México.

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

. Reglamento. Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

B) En cuanto a los érganos y autoridades

L Consejo General. Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Il Instituto Electoral. Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Il Junta. Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

V. Secretaria Administrativa o Secretario Administrativo. Titular de la Secretaria
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

V. UTCFD. Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

C) En cuanto a los conceptos:

. Evaluacion del Desempeiio del Personal de la Rama Administrativa. Proceso
sistematico y metddico, mediante el cual se recopila informacion cuantitativa y
cualitativa a través de medios formales sobre un objeto determinado con el fin de
medir el desempefio del Personal de la Rama Administrativa, que estara asociado
al cumplimiento de metas y objetivos, y al desarrollo de su labor profesional por
competencias.

Il Igualdad de género. Principio que reconoce que las necesidades y caracteristicas
de mujeres y hombres son valoradas y tomadas en cuenta de la misma manera, de
modo que sus derechos, responsabilidades y oportunidades no dependen de su

género, buscando eliminar toda forma de discriminacién por dicha condicién social. 6?
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lil. Incentivos. Son un beneficio que se otorga al personal de la Rama Administrativa
con los mejores resultados en la Evaluaciéon del Desempefio, su otorgamiento se
efectuara de manera objetiva e imparcial, beneficiando al personal con mayores
meéritos.

V. Modelo de Incentivos. Documento elaborado por la UTCFD y aprobado
anualmente por la Junta, en el que describe los tipos de incentivos que se otorgaran
al personal de la Rama Administrativa y sus caracteristicas, asi como los criterios y
procedimiento a seguir para su otorgamiento en apego a lo dispuesto en el
Reglamento y en estos Lineamientos.

V. 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.

Articulo 3. Los casos no previstos en los presentes Lineamientos o en el Modelo de Incentivos,
seran resueltos por la Junta aplicando, en forma supletoria, el Reglamento.

Capitulo Segundo
De las atribuciones en materia de Incentivos

Articulo 4. Corresponde a la Junta lo siguiente:

I. Someter a la aprobacién del Consejo General la propuesta de la aplicacién del
presupuesto asignado para el otorgamiento de incentivos para el personal de la Rama
Administrativa;

Il. Aprobar el Modelo de Incentivos;

lll. Aprobar las propuestas del personal de Rama Administrativa susceptible de recibir
incentivos; y

IV. Autorizar la entrega de incentivos al personal de Rama Administrativa.

Articulo 5. Corresponde a la Secretaria Administrativa o Secretario Administrativo vigilar la
aplicacion del Modelo de Incentivos para el personal de la Rama Administrativa, segin lo
establezca la normatividad aplicable.

Articulo 6. Corresponde a la UTCFD lo siguiente:

l. Elaborar y presentar a la Junta para su aprobacion el Modelo de Incentivos;

Il. Gestionar la obtencién de los recursos necesarios para el otorgamiento de incentivos;

lll. Coadyuvar en la coordinacién de las acciones que correspondan para el adecuado
otorgamiento de incentivos;

IV. Elaborar y presentar a la Junta para su aprobacion los dictamenes para el otorgamiento de
incentivos;

V. Difundir entre el personal de la Rama Administrativa el Modelo de incentivos aprobado por

la Junta;

VI. Notificar mediante oficio al personal de la Rama Administrativa el otorgamiento de incentivos

a que se hayan hecho acreedores, y (9
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VIl. Recibir y dar contestacion a los escritos de aclaracion del personal de la Rama
Administrativa respecto a los motivos y fundamentos por los cuales se le otorgé o neg6 un
incentivo.

Capitulo Tercero
De los principios, criterios y politicas que rigen la entrega de incentivos

Articulo 7. Los principios que rigen el otorgamiento de incentivos son los siguientes:

l. Igualdad de oportunidades;
Il. Reconocimiento al mérito;
lll. Transparencia;

IV. Objetividad;

V. Imparcialidad, y

VI. Paridad de Género.

Articulo 8. Las politicas y criterios que rigen el otorgamiento de incentivos son los siguientes:

I. El monto, tipo y nimero de incentivos estaran supeditados a la disponibilidad presupuestal;
Il. No se otorgara incentivo al personal de la Rama Administrativa que no acredite la Evaluacion
del Desempefio 0, en su caso, las actividades de capacitacion obligatorias durante el ejercicio
valorable;

lll. No se otorgara incentivos al personal de la Rama Administrativa que no hayan estado activo
durante el afio del gjercicio valorable;

IV. Tratandose del personal de la Rama Administrativa sujeto a un procedimiento laboral
disciplinario o administrativo durante el ejercicio laborable, la entrega del incentivo estara
condicionada a que la resolucién definitiva sea absolutoria o que la sancién no haya sido igual
o mayor a diez dias de suspension;

V. La transparencia y la maxima publicidad orientaran los procedimientos para el otorgamiento
de incentivos;

VI. Los incentivos seran independientes de las promociones, asi como de las remuneraciones
correspondientes al cargo o puesto que ocupen el personal de la Rama Administrativa, y

VII. Se otorgara el mismo numero de incentivos al personal de género femenino y al personal
del género masculino.

Capitulo Cuarto
De los incentivos y del Modelo de Incentivos para la Rama Administrativa

Articulo 9. Los incentivos son los reconocimientos, beneficios o retribuciones individuales o
colectivos que el Instituto Electoral podra otorgar al personal de la Rama Administrativa que
cumpla con los requisitos contemplados en los presentes Lineamientos y en el Modelo de
Incentivos.

Articulo 10. La UTCFD debera proponer anualmente a la Junta el Modelo de Incentivos, qu
debera contener, cuando menos lo siguiente:
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I. Nombre o identificacion de cada tipo de incentivos que se prevé otorgar;

Il. Los requisitos para su otorgamiento;

lll. El porcentaje del personal de la Rama Administrativa, con los mejores resultados en la
Evaluacién del Desempefio que sera seleccionado para el otorgamiento de incentivos;

IV. Criterios de desempate;

V. Los recursos econdmicos o en especie previstos para su otorgamiento;

VL. El calendario de aplicacion, y

VII. Las consideraciones de caracter particular que se estimen necesarias para el otorgamiento
de incentivos.

Capitulo Quinto
Dictamen de procedencia del otorgamiento de incentivos

Articulo 11. La UTCFD elaborara los dictdmenes para el otorgamiento de incentivos que sean
procedentes, conforme a las disposiciones aplicables.

Articulo 12. Los dictamenes deberan motivar y fundamentar el otorgamiento de incentivos para
lo cual deberan contener:

l. La fecha de elaboracion;

Il. Nombre de las personas propuestas para recibir un incentivo;

lll. Tipo de incentivo que se prevé otorgar,;

IV. Los supuestos que originan la propuesta y las razones de |la procedencia, y
V. El fundamento juridico aplicable para el otorgamiento del incentivo.

Articulo 13. Elaborados los dictdmenes de procedencia, la UTCFD los turnara a la Junta para
aprobar, en su caso, la propuesta de incentivos.

Capitulo Sexto
De las aclaraciones contra la asignacion de incentivos

Articulo 14. Las funcionarias o funcionarios podran solicitar aclaraciones respecto a los motivos
y fundamentos por los cuales se les otorgd o negé un incentivo ante la UTCFD.

Dichas aclaraciones deberan ser presentada ante la UTCFD por escrito en un plazo de cinco
dias habiles a partir de que se haga publica la lista de los acreedores a un incentivo.

Articulo 15. Una vez que la UTCFD reciba la solicitud de aclaracién, la remitira a la Junta Quien
la analizara junto con todos los elementos documentales y argumentativos correspondientes, y
dara contestacion en un plazo méaximo de diez dias habiles.

Si como resultado de la solicitud de aclaracién se advierte algun error u omision, la podra
modificar o confirmar la asignacién de un incentivo, elaborando para ello un informe
pormenorizado del caso.
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Articulos Transitorios

Primero. Los presente Lineamientos entraran en vigor el dia siguiente habil de su aprobacion
por la Junta Administrativa.

Segundo. La Junta Administrativa debera aprobar el Modelo de Incentivos para el personal de
la Rama Administrativa, a que se refiere el articulo 10 de los presentes Lineamientos a mas
tardar en el mes de Diciembre de cada afio.
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Se incorporé como via de ocupacién el examen de ingreso, se suprimié el
Mecanismo Emergente, y se atendieron areas de oportunidad identificadas.

2-31/08/2017

Se actualiza conforme a la expedicion del Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en
materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
y se ajusta a la imagen grafica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

1-31/08/2018

Se modifica el término Centro por UTCFD; se ajusta el formato conforme al
Procedimiento IECM/PR/OGC/SGE/1/2016 y la plantilla
IECM/FR/OGC/SGE/4/2016, se modifica la redaccién del objetivo, la
denominacién de la Contraloria Interna; se incorporan normas para prevenir
la discriminacion, y se incorporan ajustes a las politicas generales para

simplificar el procedimiento.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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1. Objetivo

Operar los mecanismos de seleccion e ingreso del personal de la Rama Administrativa, conforme
a lo previsto en el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

2. Alcance

Aplica desde la existencia de la vacante, hasta la expedicion y entrega del nombramiento
correspondiente. Las areas involucradas son:

e Consejo General (Consejo)

e Junta Administrativa (JA).

e Secretaria Administrativa (SA).

— Coordinacién de Recursos Humanos (CRH).

Contraloria Interna (Cl)

Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD).
Unidad Técnica de Comunicaciéon Social y Difusion (UTCSyD).
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal).

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE).

Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constituciéon Local).

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del otrora Distrito Federal hoy Ciudad de México
(Ley para prevenir y eliminar la discriminacion).

Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del otrora Distrito
Federal hoy Ciudad de México (Ley para la integracion de personas con discapacidad).

Ley para las Personas con Discapacidad del otrora Distrito Federal hoy Ciudad de México (Ley
para las personas con discapacidad).

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo).

Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administratiya
(Estatuto del SPEN).

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del
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- Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México

(Reglamento).

— Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior).
— Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México

(Manual).

— Catélogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Catélogo).

4. Responsabilidades.

Consejo

JA

SA

CRH

Cl

UTCFyD

Aprobar la convocatoria a concurso abierto.

Supervisar el proceso de seleccion e ingreso.

Determinar las plazas que se consideraran en las convocatorias de los concursos,
o aquellas que seran cubiertas mediante examen de ingreso.

Aprobar la convocatoria a concurso interno y proponer al Consejo la convocatoria
a concurso abierto.

Determinar, en la convocatoria correspondiente, los instrumentos y modalidades
de evaluacioén que seran aplicadas a las personas aspirantes de los concursos.
Aprobar el dictamen de resultados de cada etapa y finales de los concursos a que
se convoquen.

Conocer y resolver las solicitudes de revision de los procesos de seleccion e
ingreso.

Dar seguimiento a los procesos de seleccidn e ingreso del personal de la Rama
Administrativa.

Emitir la circular para dar a conocer las convocatorias, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Expedir el nombramiento correspondiente.

Informar en forma quincenal a la UTCFyD acerca de las vacantes de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral.

En el caso de la designacion directa, verificar el cumplimiento de los requisitos y
perfil de la persona propuesta para la ocupacién de la vacante.

Realizar |la contratacion del personal de la Rama Administrativa.

Tramitar el nombramiento correspondiente.

Vigilar que en la implementacion de los concursos interno y abierto, se cumpla
con la normatividad aplicable y se aseguren los principios de certeza, legalidad,
transparencia, objetividad, maxima publicidad, imparcialidad e independencia que
rigen la funcién electoral.

Informar a la JA acerca de las vacantes de la Rama Administrativa, asi como
proponer el mecanismo para su ocupacién definitiva.

Elaborar el anteproyecto de convocatoria a concurso interno y abierto.

Realizar el registro de aspirantes.

Elaborar el examen de conocimientos, tomando en cuenta los distintos tipos
discapacidad de los aspirantes, y coordinar su aplicacion.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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- Calificar el examen de conocimientos, asi como realizar, en su caso, la revision
de sus resultados, e informar de ello a la JA.

- Realizar la evaluacién curricular y, en su caso, la revision de sus resultados, e
informar de ello a la JA.

- Disefiar la metodologia para la entrevista, coordinar su aplicacién, e informar de
ello a la JA.

- Elaborar y someter a la consideracion de la JA, los informes y proyectos de
acuerdo relativos al registro de aspirantes, evaluaciones, designacion de
ganadores, lista de reserva, y demas documentos que se generen con motivo de
los concursos internos y abiertos.

- Recibir y desahogar las solicitudes de revision de los resultados de cada etapa o
finales, y presentar el informe correspondiente a la JA.

uTSlI - Apoyar a la UTCFyD en el disefio y actualizacion del sistema informatico para el
registro y control de los mecanismos de seleccion e ingreso.
UTCSyD - Publicar las convocatorias y los resultados de las diferentes etapas de los
concursos, en los términos de la normatividad aplicable.
Titularesde - Solicitar la ocupacion de una vacante de libre designacion.
las Areas
5. Politicas de operacion

A. Generalidades

Los mecanismos de seleccion e ingreso del personal de la Rama Administrativa tienen como
objeto proveer al Instituto Electoral del personal calificado para ocupar de manera definitiva
los cargos y puestos previstos en el Catdlogo, con base en el mérito, la igualdad de
oportunidades, la no discriminacién, la imparcialidad y la objetividad, a través de
procedimientos transparentes.

Los mecanismos de ocupacion definitiva de plazas de la Rama Administrativa son: libre
designacion, examen de ingreso, concurso interno y concurso abierto.

La ocupacion de vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) se regira por lo
establecido en el Estatuto del SPEN, asi como en los Lineamientos emitidos por el Instituto
Nacional Electoral.

La implementacion de los mecanismos de seleccion e ingreso del personal de la Rama
Administrativa se sujetara a las disposiciones contenidas en el Reglamento, la normatividad
aplicable, asi como en las convocatorias respectivas.

La participacién de las personas aspirantes en los mecanismos de seleccion e ingreso estara
sujeta al cumplimiento de los requisitos previstos en el articulo 18 del Reglamento:

Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestion Electoral cédigo:

IECM/PR/SE/SGE/4/2016.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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¢ En las actividades de seleccion e ingreso del personal de la Rama Administrativa se deberan
utilizar las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC) disponibles en el Instituto
Electoral, orientadas a simplificar y hacer mas eficiente dichas actividades.

e Ala conclusion de cada concurso se aplicara una encuesta de satisfaccion.

B. De la definicion del mecanismo de ocupacion

¢ Las plazas consideradas como de Libre Designacion en el Catalogo, se ocuparan conforme a
lo sefialado en el apartado “C. De la libre designacion” del presente Procedimiento.

e Las plazas consideradas como de Concurso en el Catalogo, podran ser ocupadas por examen
de ingreso, concurso interno o concurso abierto.

e La JA determinara, a propuesta de la UTCFyD, si las plazas vacantes consideradas como de
Concurso en el Catalogo, seran ocupadas por concurso o examen de ingreso.

* La JA debera realizar la declaratoria de vacantes en la cual sefialaran las plazas que seran
sometidas a concurso interno o abierto.

» El concurso interno y, en su caso, el abierto, deberan celebrarse por lo menos una vez al afio,
salvo que no haya declaratoria de vacantes; con excepcién del periodo en el que se desarrolle
un proceso electoral local, durante el cual no se podra convocar a concurso.

C. De la libre designacion

La Consejera o Consejero Presidente, y las Consejeras y Consejeros Electorales podran

autorizar podran autorizar de manera directa la incorporacion de personal en sus respectivas

oficinas; asimismo, la Secretaria o Secretario Ejecutivo o Administrativo, la Contralora o

Contralor, las Directoras o Directores Ejecutivos, y las o los Titulares de Unidad Técnica podran

designar al personal que en los términos del Manual y del Catalogo sean de Libre designacion.

* E| personal que se designe en términos de este apartado debera acreditar los requisitos
sefialados en el articulo 18 del Reglamento

¢ Para la ocupacion de plazas de la Rama Administrativa por libre designacién, se debera
presentar solicitud dirigida a la SA que debera contener lo siguiente:

a. Nombre de |la persona que sera incorporada.

b. Cargo, puesto y adscripcion en el que sera incorporada.

c. Fecha en que seré incorporada.

d. Nombre, cargo y puesto de la o el Titular del Area que solicita la incorporacion.

¢ La solicitud debera estar acompafiada de los documentos mediante los cuales se demuestre
el cumplimiento de los requisitos y perfil establecidos en la normatividad aplicable.

e La CRH sera la instancia competente para verificar el cumplimiento de los requisitos y el perfil
de la persona propuesta para la ocupacion. Si de la verificacion que realice la CRH se
desprende que la persona propuesta no cumple con todos los requisitos o el perfil de cargo o
puesto, se informara al Titular del Area solicitante para que remita mayores elementos de
analisis o, en su caso, para que formule una propuesta distinta.

e La CRH informara de forma quincenal a la UTCFyD sobre la ocupacion de plazas bajo el
presente mecanismo.

D. Del Examen de ingreso

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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e El examen de ingreso sera procedente unicamente para aquellas plazas que hayan sido
cubiertas a través del mecanismo de ocupacion temporal, y se desarrollara de acuerdo con el
Procedimiento IECM/PR/UTCFyD/8/2017.

E. Del concurso interno y abierto

e Una vez que la JA realice la declaratoria de vacantes y determine el tipo de concurso que sera
implementado, la UTCFyD, en un plazo no mayor a 10 dias habiles, sometera a la
consideracién de la JA el proyecto de convocatoria en el caso de concurso interno, o el
anteproyecto de convocatoria en el caso de concurso abierto, la cual debera contener los
elementos previstos en el articulo 66 del Reglamento.

¢ La difusion de las convocatorias se realizara por los medios establecidos en la misma.

e La programacion y calendarizacién de las etapas de cada concurso deberan considerar,
cuando menos, siete dias habiles para su desarrollo, asi como los plazos establecidos para la
recepcion y desahogo de las solicitudes de revision, como para la resoluciéon de medios de
impugnacion.

e En los concursos podran establecerse acciones afirmativas, privilegiando la igualdad de
género e inclusion.

¢ Se declarara desierto un concurso en los siguientes casos:

¥v" Cuando ninguna persona se registre como aspirante.

¥v" Cuando ninguna de las personas aspirantes se presente a cualquiera de las fases y
etapas previstas en la convocatoria, o

¥v" Cuando ninguna de las personas aspirantes obtenga la calificacion minima aprobatoria
en las evaluaciones que establezca la convocatoria.

e Se procurara que el registro de aspirantes en los concursos interno o abierto se realice por
medio de internet y la entrega de la documentacién se realice en forma digitalizada.

a) Del concurso interno

e El concurso interno esta dirigido al personal de estructura, con el objetivo de propiciar la
superacion y desarrollo integral, a fin de obtener un ascenso a cargos o puestos de mayor
responsabilidad en la estructura organica del Instituto Electoral, sobre las bases del mérito.

e El personal de estructura que desee participar en un concurso interno debera cumplir los
requisitos previstos en el articulo 70 del Reglamento.

b) Del concurso abierto
» El concurso abierto estara dirigido a los ciudadanos y ciudadanas que retinan los requisitos
establecidos en el articulo 18 del Reglamento y el perfil del cargo y puesto a concursar.

F. De las evaluaciones

» Las evaluaciones que se apliquen a las personas aspirantes que participen en los mecanismos
de ocupacién de vacantes estaran encaminadas a seleccionar a la persona idénea acorde al
perfil, de conformidad con los requisitos establecidos en el Reglamento y en la Convocatoria
correspondiente.

» La JA determinara, a propuesta de la UTCFyD, los instrumentos y modalidades de evaluacion

que seran aplicados a las personas aspirantes que participen en los mecanismos de ocupacién
de vacantes.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Las evaluaciones que se apliquen en los mecanismos de ocupacion de vacantes se
organizaran en etapas eliminatorias. Las etapas y ponderacion de las mismas seran
especificadas en la convocatoria.
En los mecanismos de ocupacion de vacantes, la calificacién minima aprobatoria en cada una
de las etapas sera de 7.00, en una escala de 0 a 10 puntos, con dos puntos decimales sin
redondear, con excepcion de la evaluacion psicométrica, en la cual se clasificara a los
aspirantes en idéneo y no idéneo para el cargo o puesto.
Los tipos de evaluaciones que podran considerarse en los concursos seran las siguientes:

v Evaluacion curricular.

¥v"  Evaluacion psicomeétrica.

v Examen de conocimientos y habilidades.

v Entrevistas.
La JA determinara los tipos de evaluaciones que seran aplicadas en el concurso que
corresponda, en las cuales se deberan considerar, invariablemente, la evaluacién curricular y
el examen de conocimientos y habilidades.
Para la elaboraciéon e implementacion de las evaluaciones la UTCFyD podra contar con la
colaboracion del personal de las distintas areas o de instituciones externas especialistas en la
materia.

a) De la evaluacion curricular

La evaluacién curricular tendra como objetivo valorar en las personas aspirantes los siguientes
elementos de acuerdo con el cargo y puesto que se pretenda ocupar:

a) Grado de escolaridad y area de formacién profesional.

b) Experiencia laboral distinta a la electoral.

c) Experiencia electoral.

d) Participacion en actividades académicas y de investigacion.

Para la valoracion y ponderacion de los aspectos que integran la evaluacion curricular, la
UTCFyD presentard, junto con la Convocatoria, una propuesta metodologica, la cual sera
difundida, preferentemente, junto con la convocatoria.

Para el caso del concurso interno, a efecto de valorar el mérito de las personas aspirantes, se
considerara la trayectoria laboral dentro del Instituto Electoral, los incentivos recibidos, los
resultados de la evaluacion del desempefio, entre otros aspectos.

La evaluacién curricular se realizara unicamente sobre los documentos que exhiba cada
persona aspirante en el plazo sefialado en la convocatoria, por ningin motivo se podran
integrar al expediente respectivo mas documentos fuera de dicho periodo, por lo que, cada
uno de ellos, sera responsable de exhibir la documentacién relativa a los elementos materia
de la evaluacion curricular.

b) De la evaluaciéon psicométrica

La evaluacion psicométrica tendra por objeto la deteccion, el analisis y la valoraciéon de
habilidades cognoscitivas, actitudes y valores para el cargo y puesto. Las personas que
resulten no idéneas para el cargo o puesto dejaran de participar en el concurso.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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c) Del examen de conocimientos y habilidades

* El examen de conocimientos y habilidades se realizara de acuerdo a las caracteristicas y
particularidades del cargo y puesto. La UTCFyD presentara a la JA, preferentemente junto con
el proyecto de convocatoria, la bibliografia que servira de base para la elaboracion del
instrumento de evaluacion.

e La UTCFyD sera la responsable de elaborar el examen de conocimientos y habilidades, para
lo cual se integrara un banco de reactivos del que se seleccionaran, en forma aleatoria,
aquellos que conformaran el examen especifico.

e La elaboracion, aplicacion y calificacion del examen de conocimientos y habilidades se
realizara conforme al Procedimiento para la elaboraciéon y aplicacién de examenes para
mecanismos de ingreso, identificado con el Cédigo IECM/PR/UTCFyD/11/2018.

e El banco de reactivos para la elaboraciéon del examen de conocimientos y habilidades se
considerara informacién reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

d) De la entrevista.

e La JA aprobard, a propuesta de la UTCFyD, una Guia de Entrevista con base en la cual se
desarrollara esta etapa.

e La UTCFD disefiara la metodologia de la entrevista, considerando los cargos o puestos
materia del concurso y elaborara una programacion de entrevistas en el que se determinara la
fecha, horario, lugar, duracién, modalidad, asi como la asignacion de personas
entrevistadoras, la cual sera aprobada por la JA.

+ Podran participar como personas entrevistadoras las Consejeras y Consejeros Electorales, las
Secretarias o Secretarios Ejecutivo o Administrativo, las Directoras o Directores Ejecutivos, las
o los Titulares de Unidad Técnica, asi como las funcionarias y funcionarios que designe la JA,
considerando el tipo y adscripcién de las plazas materia del concurso.

¢ Cuando alguna de las personas designadas como entrevistadores identifique algun conflicto
de intereses, conforme al articulo 23, fraccion XVI del Reglamento, con respecto a la persona
aspirante que sera entrevistada, deberan informarlo a la UTCFyD a efecto de que se realice la
modificacion correspondiente.

G. De la designacion.

La designacion es el acto por medio del cual la JA aprueba la ocupacién definitiva de una plaza

vacante de la Rama Administrativa, considerada como de Concurso en el Catalogo, a partir de

los resultados obtenidos en el concurso respectivo.

e En el caso del concurso interno o abierto, se designara a aquella persona que, habiendo
aprobado todas las etapas del concurso, obtuvo la calificacion final mas alta.

» En caso de que dos o mas personas aspirantes obtuvieran la misma calificacién final en el
concurso respectivo, se aplicaran los criterios de desempate previstos en la convocatoria.

» Solo se podra conformar lista de reserva derivado de los resultados de un concurso abierto la
cual estara integrada por las personas aspirantes que, habiendo obtenido una calificacién
aprobatoria en todas las etapas del concurse, no alcanzaron una designacion.

» Lalista de reserva sera ordenada conforme a la calificacion final obtenida por cada aspirante,
en orden descendente, aplicando, en su caso, los criterios de desempate previstos en la

convocatoria. (‘9

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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» La lista de reserva sera aplicable unicamente al cargo y puesto por el que concursé cada
persona aspirante y sera vigente conforme a lo establecido en la convocatoria.

H. De la revision de resultados.

e Las personas aspirantes podran solicitar |a revisién de los resultados obtenidos en cada una
de las etapas o de su calificacion final en términos del Procedimiento identificado con el codigo
IECM/PR/UTCFyD/10/2017.

« No podran ser objeto de revision la metodologia aplicable a la evaluacion curricular, el banco
de reactivos del examen de conocimientos, en cuanto a su pertinencia e idoneidad, los
instrumentos de evaluacion psicométrica o la guia de entrevista.

6. Definiciones.

Convocatoria: Documento emitido por la JA o el Consejo en el que se establecen las bases para
la celebracion de los concursos respectivos, asi como los demas elementos previstos en la
normatividad aplicable.

Concurso interno: Es el mecanismo de ocupacién de vacantes dirigido al personal de estructura,
a fin de procurar un ascenso a cargos o puestos de mayor responsabilidad, sobre las bases del
meérito.

Concurso abierto: Es el mecanismo de ocupacién de vacantes dirigido a las ciudadanas y
ciudadanos que relnen los requisitos establecidos en la convocatoria respectiva, que permite la
ocupacion definitiva de una plaza por quien haya obtenido las mayores calificaciones en las
evaluaciones previstas.

Declaratoria de vacantes: Es el acto mediante el cual la JA determina las plazas que se
consideraran en las convocatorias del concurso de que se trate.

Entrevista: Es el mecanismo de evaluacion a través del cual se obtienen y recaban datos acerca
de la idoneidad del aspirante con respecto al puesto que se pretende ocupar.

Evaluaciéon curricular: Prueba dirigida a valorar la condicion académica y experiencia
profesional de las personas aspirantes.

Evaluacion psicométrica: Aquella prueba o conjunto de pruebas encaminadas a evaluar las
cualidades psiquicas de un individuo.

Examen de conocimientos y habilidades: Es el mecanismo de evaluacion, por medio del cual
se mide el grado de conocimiento de la persona aspirante en los temas vinculados con las
funciones del cargo o puesto que se pretende ocupar.

Libre designacion: Es el mecanismo para la ocupacion definitiva de una plaza vacante de la
Rama Administrativa del Instituto Electoral, cuya ocupacion esta considerada con ese caracter
en el Catalogo.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicios no conforme cuando a una persona aspirante que no reuna los requisitos para
participar en el concurso, se le permita presentarse a alguna de las evaluaciones previstas en la
convocatoria, 0 cuando se niegue a un aspirante que asi lo solicite la revision de sus resultados
finales en el concurso de que se trate.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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7. Descripcion de las actividades e _ P
Nem. | Actividad | Arearesponsable | Documento
NGm. | Actividaed | Arearespon: g
Informa a la UTCFyD acerca de las ;
L vacantes de la Rama Administrativa. CRH Oficio
Si la vacante es de Libre designacién, el : :
s Titular del Area remite la propuesta a la SA. Titular del Area Gicto
Verifica el cumplimiento de los requisitos y
211 el perfil CRH
Realiza la contratacion y emite -
2.1.2 riorrbTE: SA Nombramiento
Si la vacante no es de Libre Designacioén,
2.2 | presenta propuesta a la JA para determinar UTCFyD Propuesta

el mecanismo de ocupacion.

Analiza la propuesta de la UTCFyD y
3 determina el mecanismo para la ocupacion JA Acuerdo
de la vacante.

Sila JA determina la ocupacién por examen
4 de ingreso, se procede conforme al UTCFyD
Procedimiento IECM/PR/UTCFyD/8/2017.

Si se determina la ocupacién por concurso,

41 emite declaratoria de vacantes. A A
Elabora proyecto de convocatoria a
5 concurso y la remite a la JA. UTCFyD Proyecto
Si es concurso abierto, aprueba proyecto de
6 convocatoria y lo remite al Consejo para su JA Acuerdo
aprobacion.
6.1 | Aprueba convocatoria a concurso abierto. Consejo Acuerdo
Si es concurso interno, aprueba
6.2 convocatoria. A Aeuerdo
;s Realiza difusién de la convocatoria. UTCSyD
Solicita la elaboracion y/o actualizacion del
8 sistema informatico para el registro y control UTCFyD Oficio
de participantes en el concurso.
Coordina la recepcién de solicitudes de s
9 registro de aspirantes y verifica UTCFyD Sc;IeICIit:t?Ode
cumplimiento de requisitos. 9
Elabora informe sobre Registro de
10 Aspirantes y lo remite a la JA. UTCFyD Informe
Aprueba el Registro de Aspirantes del
1 SONBLIFRG; JA Acuerdo
Difunde los folios aprobados para participar
e en el concurso. UTCSyD 7

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Desahoga las evaluaciones sefialadas por Instrumentos de
12 la JA. JIGFYD evaluacién
14 Elabora_ el mforme_ de resultados las UTCFyD Aiisiivis
evaluaciones y lo remite a la JA.
15 | Aprueba los resultados de cada evaluacion. JA Acuerdo.

Difunde los resultados de las evaluaciones

1e aprobada por la JA

UTCSyD

En su caso, recibe y desahoga solicitudes
17 |de revision de resultados de las UTCFyD Informe
evaluaciones.

En su caso, aprueba el informe sobre las
18 | solicitudes de revision de resultados de las JA Acuerdo
evaluaciones.

Elabora proyecto de Dictamen Final de

18 Resultados y lo remite a la JA LTCFYD Proyecto

20 | Aprueba Dictamen Final de Resultados. JA Acuerdo
Difunde el Dictamen Final de Resultados

1 aprobado por la JA TGy
En su caso, recibe y desahoga solicitudes

5 de revision de resultados finales. UTCRyD Informe
En su caso, aprueba el informe sobre las

= solicitudes de revision de resultados finales. o Acterdn
Elabora propuesta de designacion de

= ganadores y la remite a la JA. UTGryt) Fiopuesta
Aprueba propuesta de designacion de

25 ganadores, JA Acuerdo
Realiza la contratacién de los ganadores del

26 |concurso y expide el nombramiento SA Nombramiento
correspondiente.

27 | Aplica encuesta de satisfaccion. UTCFyD Encuesta

La versian vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGK E




INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO

v
72

IECM-JA098-18

. g Pagina 12 de 13
Procedimiento para la seleccion Revision: 01/2018

e ingreso del personal de la

FRmAA DB Codigo: IECM/PR/UTCFyYD/1/2016

Fecha de expedicién: 31-08/2018

8. Diagrama de flujo.

G A UTCEYD SA CRH Titularesde | oo )
las Areas
C_me D
=
Libre 3 Solicita La SEuPaCion por
designacion Liraneate
=1

| vertica compimiemio de
requater y pertd

Realiza la ditusion de la
R — _ _ Convocatoria

——— — e ] Oitunde registros de
asgarantes aprobades

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Titulares de

CG JA UTCFYD SA CRH
las Areas

LE]

UTCSyD

|

Elabora informe de resultades
de las evatusciones

Aprueba resultados. de las Difunde resultadas de las
evaluaciones TN B T i ——— —— == = e T '_' = evaluaciones

Rociba y desation solichod  foodo— . ot T——r SR | [FES—_— ‘

| &
|3

E/_;—_l
3

Aprusba # (nforme sabre 1a
solicioud de revisidn

Elabora Prayecto do
Olctamen Final de Resultados

Dictaman

Aprueba Dictamen Final de S - —— — S — g — ~ L Difunde resuttados finales
Resultados

Pecibe y desahoga salicitud . R s e s e TS =
e revision

Aprueba Informe sobre. - —
solicltud de revisidn

+
P —— = Elabara propunsta dy
designacian de ganarores.

Aprueba Propussta de | Beafita contratacidn y explde
Devignacion de Ganadores - fombramiento
Natrbramiento

|

T

9. Anexos
No aplica

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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HOJA DE CONTROL
Elabor6/Actualizé |  Vo.Bo. . ~ Aprob6
" Junta Administrativa
Nombre Angel Garcia Torre IECM-JAO98-18—
Directqr de )
Secretario dgfla Junta
Puesto Regﬁg@:%éq_y__ Aghmiinigtrativa
¥ - =

Firma / @5’ »

Fecha —=730-08-2018 30-08-2018
— . V_;_degc'ibn:_

Nombre Puesto Firma

Jefe de Departamento

Alberto Issac Ibarra de Control de ; ;
Garcia Documentos y Registro %f’ 31-08-2018
del Sistema de Gestion /
Electoral

: N g '-_Actgalizacién e -

Ndmero/Fecha Descripcion

0-14/10/2016 Nuevo documento.

1-30/11/2016 Se precis6 que la readscripcion tiene caracter temporal.

1-15/05/2017 Se preciso lo siguiente: a) plazo de 5 dias habiles a la fecha de |la ocupacién

de la plaza mediante mecanismo extraordinario para que las areas presenten
la solicitud respectiva, b) los requisitos de ingreso y documentacion segun sea
el tipo de mecanismos extraordinarios que debe presentar el Titular del area
solicitante; c) la vigencia de la Encargaduria de despacho, de la Comisién y
Ocupacion temporal; d) las causales de terminacién anticipada de
Encargaduria de despacho y Comision; e) la comisiéon del personal por causa
de violencia laboral; f) las responsabilidades de la CRH; g) se incorporé el uso
de las Tecnologias de la informacién y la Comunicacion (TIC) para el
procesamiento y tramitacion de los mecanismos extraordinarios; h) casos no
previstos; e i) se especifico el periodo de seis mese para la aplicacion de las
Encuestas de Satisfaccion.

2-31/08/2017

Se actualizé6 conforme a lo establecido en el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales y el Reglamento en materia de Relaciones
Laborales ambos de la Ciudad de México, y a la imagen grafica del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

1-31/08/2018

Se incorpora a la UTAJ, se modifica Centro por UTCFyD, se ajusta al formato
IECM/FR/IOGC/SGE/4/2016; y se precisan los plazos para la presentacion de
solicitudes.

Vi

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del 8
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1. Objetivo

Asegurar la oportuna operacion de los mecanismos extraordinarios de ocupacién de vacantes de
la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral),
previstos en el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

2

Alcance

Desde la presentacion de la solicitud de ocupacién de una plaza de la Rama Administrativa por
mecanismo extraordinario, hasta la notificacion de la determinacién adoptada por la Junta
Administrativa. Las areas involucradas son:

Junta Administrativa (Junta)

Secretaria Administrativa (SA)

» Coordinacién de Recursos Humanos (CRH)

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD)
Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ)

Titular del Area de adscripcion de la vacante (Titular del Area)

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal).

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General).

Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constitucion Local).

Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo).
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
Meéxico (Reglamento).

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior). .
Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México

(Manual). (-52

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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e Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (Catalogo).

4. Responsabilidades

Junta —Aprobar el acuerdo en el que se determina la ocupacién de una vacante de
la Rama Administrativa por mecanismo extraordinario.

SA -Elaborar el Proyecto de Acuerdo en el que se determina la ocupacién de
una vacante de la Rama Administrativa por mecanismo extraordinario.
~Presentar a la Junta el proyecto de Acuerdo para su aprobacién, asi como
el Dictamen correspondiente.
-Informar mensualmente a la Junta sobre |la operacién y seguimiento de los
mecanismos extraordinarios.

SE —-Acordar la comisién temporal del personal de la Rama Administrativa,
cuando la vigencia no exceda los 30 dias naturales.

CRH —-Notificar a la persona propuesta la autorizacién de la ocupacion de la
vacante por mecanismo extraordinario.
—Informar quincenalmente a la UTCFyD las plazas vacantes de la Rama
Administrativa.

UTCFyD —-Dar seguimiento a la atencién de las solicitudes de ocupacién de plazas de

la Rama Administrativa por mecanismo extraordinario.

—Analizar la procedencia de la solicitud de implementaciéon de mecanismo
extraordinario.

—Verificar el perfil y la documentacién proporcionada por el Titular del Area.

—-Elaborar y autorizar el Dictamen correspondiente y remitirio a la SA para su
presentacioén ante la Junta.

—Informar al Titular del area sobre el estatus de la solicitud de mecanismo
extraordinario.

—Integrar y actualizar la base de datos para el seguimiento de los
mecanismos extracrdinarios.

UTAJ —Realizar la valoracién sobre la procedencia de la solicitud de comisién en
caso de violencia laboral.
Titular de Area —Solicitar la ocupacién de la vacante de la Rama Administrativa por
mecanismo extraordinario.
—Asegurarse que la persona propuestas cumple con los requisitos y el perfil
requerido para el cargo o puesto.
—Remitir a la UTCFyD el expediente de la persona propuesta para la
ocupacion de la plaza mediante mecanismo extraordinaric.

UTCSyD —Publicar el Acuerdo aprobado por la Junta y el Dictamen correspondientg.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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5. Politicas de operacion
Generales

» Los mecanismos extraordinarios de ocupacion de vacantes para cargos y puestos de la
Rama Administrativa previstos en el Reglamento, tiene por objeto desarrollar en forma
temporal las actividades y tareas a una plaza vacante, y son:

v" Encargaduria de despacho.
v" Comisién.
¥v" Ocupacién Temporal.

e Para la implementacion de la Encargaduria de despacho, Comisién y Ocupacién
Temporal, la persona Titular del Area solicitara mediante oficio a la UTCFyD, con una
anticipaciéon de al menos cinco dias habiles a la fecha de |la ocupacién de la plaza, el
mecanismo extraordinario de que se trate en el que se sefale lo siguiente:

v" Nombre de la persona candidata a ocuparlo.
v" Cargo o puesto materia de la ocupacion.

v Fecha de inicio y vigencia de la ocupacién.
v" Exposicién de motivos.

e Cuando la solicitud para la implementacion de un mecanismo extraordinario fuera
presentada con una anticipacion menor a la sefialada en el punto anterior, la ocupacién
de la vacante se realizara hasta la quincena siguiente, en cuyo caso la UTCFD notificara
a la persona Titular del Area el cambio de fecha de incorporacién.

e La verificacion del cumplimiento del perfil la realizara la UTCFyD con base en la
documentacioén proporcionada por la persona Titular del Area.

¢ Cuando la Junta determine procedente la ocupacién de una plaza vacante por mecanismo
extraordinario, la CRH, antes del inicio de la vigencia, notificara a la persona designada la
ocupacién que corresponda.

e La SA informara mensualmente a la Junta sobre el estado que guarda los mecanismos
extraordinarios para la ocupacién de vacantes.

¢ La CRH informara quincenalmente a la UTCFyD los movimientos relativos a las plazas
vacantes de la Rama Administrativa.

e La UTCFyD podra hacer uso de las Tecnologias de la informacién y la Comunicacion
(TIC'S) para el procesamiento y tramitacién de los mecanismos extraordinarios.

¢ Los casos no previstos en los mecanismos extraordinarios seran resueltos por la Junta.
La ocupacién de vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN), se regira
por lo establecido en el Estatuto del SPEN, asi como los Lineamientos emitidos por el
Instituto Nacional Electoral.

e La persona Titular del Area debera propiciar que la integracién de la estructura sea
promoviendo la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, atendiendo a la
paridad de género y el enfoque de derechos humanos, en la implementacién y operacion
de los mecanismos extraordinarios.

A. Encargaduria de Despacho
La Encargaduria de Despacho es el mecanismo extraordinario a través del cual la Junta, ;

en el marco de sus atribuciones, designa al personal de la Rama Administrativa, com
encargado temporal para desempefiar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquja,

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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v

de acuerdo con las necesidades del Instituto Electoral, siempre que cumpla con el perfil
correspondiente, por lo que recibira la compensacion econémica respectiva al cargo o
puesto que desempefie.

La persona Titular del Area, junto con la solicitud de ocupacién de una plaza por
mecanismo extraordinario, remitira a la UTCFyD el expediente relativo de la persona
servidora publica propuesta, con la siguiente documentacion:

v" Original del Curriculum vitae de la persona propuesta firmado en cada una de sus
hojas y asentando en la Ultima hoja la leyenda “Bajo protesta de decir verdad,
declaro que la informacién aqui contenida es cierta”, incluyendo nombre y firma
autégrafa.

v" Original y copia de comprobantes de estudios.

v Original y copia de comprobante de experiencia laboral.

La Encargaduria de despacho tendra una vigencia maxima de seis meses, que podra ser
prorrogada por un periodo igual. En ninglin caso procedera la prérroga automatica de la
misma.

La persona Titular del Area podra solicitar la prérroga de la Encargaduria de Despacho
aprobada por la Junta, presentando un oficio a la UTCFyD. La solicitud debera
presentarse a mas tardar con cinco dia habiles de anticipacion a la fecha de su
vencimiento.

Cuando la solicitud de prérroga sea presentada con una anticipacién menor a la referida
en el punto anterior, sera declarada improcedente y se dara por concluida la encargaduria
de despacho. En todo caso, la UTCFyD notificara a la persona Titular del Area dicha
determinacion.

La UTCFyD emitira un Dictamen en el que se asentara el cumplimiento de perfil de la
persona propuesta, asi como la vigencia de la Encargaduria de Despacho.

Con el fin de evitar que los movimientos derivados de la Encargaduria de Despacho
alteren la estructura y funcionalidad de las areas, en el proceso de designacion se debera
observar, preferentemente, la jerarquia de los cargos previstas en el articulo 89 del
Reglamento.

La encargaduria de despacho podra darse por terminada de manera anticipada segtn lo
previsto en el articulo 88 del Reglamento, en cuyo caso, la UTCFyD sometera a
consideracién de la Junta el proyecto de Acuerdo correspondiente.

B. Comision

El personal de la Rama Administrativa podra ser comisionado temporalmente a peticién
de parte o del Titular del area para desempefiar funciones de apoyo con el mismo cargo
y puesto que ostenta, en un area o direccién del Instituto Electoral distinta a la de su
adscripcion, siempre que sea acorde con los conocimientos y perfil requeridos por el area.
La comision no implica ascenso, promocion, retribucién, ni [a ocupaciéon de una plaza
distinta a la de origen.

La comision sera autorizada por la Junta y tendra una vigencia maxima de seis meses.
Sin perjuicio de lo anterior, el Secretario Ejecutivo podra comisionar temporalmente al
personal de la Rama Administrativa por un periodo no mayor a 30 dias naturales para
apoyar la realizacion de actividades especificas en otra adscripcion.

La Comisién podra terminarse de manera anticipada segun lo previsto en el articulo 90
del Reglamento, en cuyo caso, la UTCFyD sometera a consideracién de la Junta

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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proyecto de Acuerdo correspondiente, excepto cuando la comision haya sido autorizada
por el Secretario Ejecutivo.

¢ En caso de violencia laboral, el personal de que se trate en términos de lo dispuesto en el
articulo 90 del Reglamento, podra solicitar ser comisionado a otra area, en el mismo cargo
y puesto que ocupa, durante el tiempo que se realice la investigacion a que haya lugar
conforme a la normativa aplicable. Dicha solicitud debera ser presentada ante la UTAJ,
quien realizara la valoracion sobre su procedencia.

e Encaso de que la UTAJ considere que existen elementos que justifiquen la necesidad de
comisionar en términos de lo expuesto en el punto anterior, solicitara a la UTCFyD la
presentacion de la solicitud ante la Junta.

e La Junta resolvera lo conducente a la solicitud de comisiéon del personal de la Rama
Administrativa, en el supuesto de violencia laboral.

C. Ocupacién Temporal

» Por excepcion durante los procesos electorales o para la realizaciéon de los mecanismos
de participacion ciudadana, la Junta a propuesta del Titular del area en donde se
encuentre la vacante, podra acordar la ocupacion de las plazas vacantes mediante la
Ocupacién Temporal.

¢ Asolicitud del Titular del area, el personal de estructura del Instituto Electoral podra ocupar
una plaza vacante mediante el mecanismo de Ocupacién Temporal.

e El Titular del area solicitante debera remitir a la UTCFyD, original y copia para su cotejo,
de la siguiente documentacion:

Acta de nacimiento.

Credencial para votar vigente o comprobante del tramite correspondiente.

Comprobantes de estudios.

Original de la Carta Bajo protesta de decir verdad sobre el cumplimiento de los

requisitos de ingreso previstos en el Reglamento (Anexo 1).

Original del Curriculum vitae del candidato/a firmado en cada una de sus hojas y

asentando en la ultima hoja |la leyenda de “Bajo protesta de decir verdad, declaro

que la informacién aqui contenida es cierta”, incluyendo nombre y firma autografa.

v" Comprobantes que permitan verificar el cumplimiento de perfil previsto en el
Catalogo

e La verificacion del cumplimiento de los requisitos de ingreso y del perfil lo realizara la
UTCFyD con base en la documentacion proporcionada por la persona Titular del area y
elaborara el dictamen correspondiente que sera remitido a la Junta.

e Con base en el dictamen emitido por la UTCFyD, la Junta, en su caso, aprobara la
ocupacion temporal.

¢ LaOcupaciontemporal no podra exceder la vigencia de seis meses, y no sera prorrogable.
La Ocupacion definitiva de una plaza cubierta por este mecanismo extraordinario se
implementara a través del Examen de Ingreso, de conformidad con el Procedimiento
IECM/PR/UTCFyD/8/2017.

» La persona que ingrese por este mecanismo recibira por parte de la UTCFyD el curso de
induccion respectivo.

¢ El personal del Instituto Electoral que sea designado para ocupar temporalmente un?g

4 KR

<

plaza a través de este mecanismo podra solicitar Licencia sin goce de sueldo de la plaz
que originalmente ocupa, en los términos sefialados en el Reglamento.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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La plaza que se encuentre desocupada por licencia sin goce sueldo en términos del punto
anterior podra ser ocupada en forma temporal bajo este mecanismo; sin embargo, no sera
susceptible, en el mismo periodo, de ser ocupada en forma definitiva a través del
mecanismo de examen de ingreso.

Solo en el supuesto anterior, cuando la plaza de origen quede vacante en forma definitiva,
la Junta podra ocuparla en forma temporal, por un periodo de seis meses, con la misma
persona que la ocup6 durante el periodo inmediato anterior, siendo susceptible de
ocuparla en forma definitiva a través del mecanismo de examen de ingreso.

6. Definiciones
Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

Cargo: Denominacion que se asigna en la estructura organica para una funcion genérica
definida en el Catélogo.

Comision: Cambio temporal de adscripcion de una trabajadora o trabajador de la Rama
Administrativa, para apoyar las labores de un area distinta a la de su adscripcion
Dictamen: Documento técnico juridico mediante el que se emite una opinién acerca del
cumplimiento de requisitos y el perfil.

Encargaduria de despacho: Mecanismo a traves del cual la Junta en el marco de sus
atribuciones, designa al personal de estructura como encargado temporal para
desempenar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia.

Expediente: Conjunto de documentos que comprueban el cumplimiento del perfil de un
cargo o un puesto.

Ocupacion temporal: Es el mecanismo para la ocupacion de vacantes, por un periodo
de seis meses que autoriza la Junta Administrativa durante los procesos electorales o
para la realizacion de los mecanismos de participacién ciudadana.

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

Puesto: La denominacioén que se atribuye en la estructura para una funcién especifica y
que se define en el Catalogo.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicios no conformes cuando se permita la Ocupacion temporal de una
plaza por un periodo mayor a seis meses, o cuando, en el caso de encargadurias de
despacho, no se respete la jerarquia de los cargos y ambito de la vacante previstos en el
Reglamento.

Plaza desocupada: Son las plazas presupuestales que cuentan con una persona titular
que se encuentra gozando de una licencia sin goce de sueldo por un periodo determinado.
Vacantes. Son las plazas presupuestales sin titular en la estructura ocupacional
autorizada.

7. Descripcion de actividades
& : el : RS ATed : Documento
Num (e f“"t""f%ad' | responsable ~___empleado
Realizar la solicitud a la UTCFyD
para |a ocupacion de Ia Vacar_‘lte 21 Titular del 4rea Oficio y expediente
través de un  mecanismo
extraordinario.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio de'
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Area

B cshon=able

- Documento
__empleado

Recibir la solicitud de mecanismo

extraordinario.

UTCFyD

Analizar la procedencia de la
solicitud y el cumplimiento de
requisitos y perfil, y elabora oficio,
y en su caso, el Dictamen.

UTCFD

Oficio y Dictamen

Informar al area sobre el estatus
de su solicitud, en caso de no
cubrir el perfil.

UTCFyD

Oficio

Elaborar el proyecto de Acuerdo
para la aprobacién del mecanismo
extraordinario.

SA

Acuerdo

Presentar el Proyecto de Acuerdo
a la Junta para su aprobacion, asi
como el Dictamen respectivo.

SA

Acuerdo y Dictamen

Aprobar procedencia o
improcedencia de la ocupacion
por mecanismo extraordinario.

Junta

Acuerdo

71

En caso de procedencia, notificar
a la persona propuesta para la
ocupacion de una plaza por
mecanismo  extraordinario, la
determinacién de la Junta.

CRH

Oficio

7.2

En caso de improcedencia,
notificar al Titular del area la
determinacion de la Junta.

SA

Oficio

Realizar la publicacion del
Acuerdo aprobado por la Junta y
el Dictamen de la UTCFD.

UTCSyD

Acuerdo y Dictamen

Actualizar la base de datos para el
seguimiento de mecanismos
extraordinarios.

UTCFyD

Base de datos

v

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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8. Diagrama de flujo

‘Titulares de
las areas

+

be solicitud “S— i il = — Realiza solicitud de
Rt solclty mecanismo extraordinario

JA UTCFyD SA CRH UTCSyD

Verifica requisitos, elabora
oficio y. en su caso, dictamen

Informa al drea sobre el
estatus de la solicitud

Cumple

requisitos f Elabora proyecto de Acuerdo

Acverdo

Presenta a JA Acuerda y
Dictamen

Determine sobre la sctaif]
procedencia del mecanismo

uilﬂ" Acuprdoy Dictamen

Notifica  la persona que
2 g ocuparé la plaza por _ —— =
mecanismo

Procedente

Notifica al Titular del drea la
Improcedencla

Publica el Acuzrdo aprobada

f - e = =
Actualiza la Base de Datos por ta Junta

l
(. = 2

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SG
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9. Anexo1

Formato para elaborar Carta bajo protesta de decir verdad
Ciudad de México a (dia) de (mes) de (afo)

Con objeto de corroborar que cubro los requisitos para el desemperio del cargo de (Nombre del
cargo), adscrito/adscrita a la (Area), quien suscribe (Nombre completo), de acuerdo con lo
establecido en el articulo 18 del Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Reglamento), Bajo protesta de decir verdad declaro que:

1. Soy ciudadana/ciudadano mexicana/mexicano en pleno goce y ejercicio de derechos civiles y
politicos;

2. Estoy inscrita/inscrito en el Registro Federal de Electores y cuento con credencial para votar
vigente o, en su caso comprobante del tramite correspondiente;

3. Acredito con documentacién expedida por institucién con reconocimiento oficial, el nivel de
escolaridad que corresponda al cargo y puesto de conformidad con el Catélogo;

4. No he sido registrado como candidata/candidato a cargo alguno de eleccién popular, ni lo he
ocupado por alguna otra circunstancia en los tres afios anteriores a la designacién;

5. No desempefio ni he desempefiado cargo alguno de direcciéon en un Partido Politico, en los

tres afios anteriores a la designacion;

No me encuentro inhabilitada/inhabilitado para ocupar cargo y puesto publico; y

No pertenezco al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto religioso, de conformidad

con lo dispuesto en la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

N

Asimismo, me doy por enterado que de identificarse el incumplimiento de alguno de los requisitos
mencionados en el citado articulo 18 del Reglamento, no procedera la ocupacion del cargo para
el que se me propone.

(Nombre completo y Firma)

&

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Nombre Puesto Firma / / Fecha
Departamento de
ﬁ:ﬁ:ocsl:?;: Control de Documentos - s 31-08-2018
y Registros . R
0  Actualizacién
Niamero- o
Eocha Descripcion

0-14/10/2016 | Nuevo Documento

01-27/11/12016 | Se incluyo el concepto y la politica referente a la No Conformidad del Servicio.
Se adiciond un documento en el apartado de Marco Normativo.

Se adicionaron politicas de operacion.

2-16/08/2017 | Se actualiza conforme a la expedicién del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en materia de relaciones laborales
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Actualizacién del logo institucional y de la nomenclatura del cédigo del procedimiento.

1-31/08/2018 | Se modifica el nombre del procedimiento y se sustituye la denominacion “Centro” por
UTCFyD; se actualizan los apartados derivado de la revisién anual y se impactan las
modificaciones en el formato IECM/FR/IOGC/SGE/4/2016 vigente.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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1. Objetivo

Que las personas servidoras publicas tengan el conocimiento necesario sobre la estructura
organica y los procesos del Sistema de Gestion inherentes a su cargo, para su integracion al area
de trabajo, su adaptacion al puesto a ocupar y la asimilacion del marco normativo del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (IECM).

2. Alcance

Este procedimiento comprende desde |la remision de la base de datos del personal susceptible
de participar en la induccién, que comuniquen las areas responsables a la Unidad Técnica del
Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD), hasta la elaboraciéon del informe mensual que ésta
rinde a la Junta Administrativa.

La induccién esta dirigida al personal de estructura de la Rama Administrativa del IECM, que se
encuentre en alguno de los siguientes casos:

¢ Nuevo ingreso
e Cambio de puesto

Las areas involucradas en el procedimiento de induccion son:

¢ Junta Administrativa (Junta)

« Titulares de Organos Ejecutivos y Titulares de Unidades Técnicas (Titulares de las Areas)
e Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD)

¢ Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD)

¢ Direccién de Capacitacion y Evaluacion (DCE)

¢ Personal de la Rama Administrativa (Rama Administrativa)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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3. Marco normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

e Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

o Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de

México (Reglamento).
e Manual de Organizacién y Funcionamiento del IECM.
e Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del IECM.

4. Responsabilidades

JA — Conocer los informes sobre |la implementacion de induccién al personal
de estructura.

Titulares de areas - Remitir los dias 5 y 20 de cada mes a la UTCFyD, de ser el caso, la
informacién sobre los ingresos y/o cambios de puesto del personal de
la Rama Administrativa, consistente en: nombre, cargo y correo
electrénico.

UTCSyD — Publicar el informe de las actividades de la UTCFyD.

— Asegurar que la induccién del personal de la Rama Administrativa se

UTCFyD : :
apegue a los ordenamientos vigentes.

DCyE - Planificar y dirigir las actividades de induccién.

—Supervisar que se realicen los trabajos de disefio pedagégico de la
induccién y su implementacion.

— Disefar y elaborar los elementos graficos y multimedia de acuerdo con
la identidad gréfica y el disefio pedagégico de las actividades de
induccion.

— Llevar a cabo los trabajos relacionados con el disefio pedagégico de la
induccion, con base en la metodologia y normatividad aplicables.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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— Organizar y gestionar el seguimiento a las actividades relacionadas con
la induccion.

— Emitir el informe mensual sobre el seguimiento y resultados de la
induccién.

Personal de Rama - Participar en las actividades de induccién.
Administrativa.  _ pescargar la constancia de participacion desde el Campus virtual de
la UTCFyD.

5. Politicas de operacion
Generales

e De acuerdo con el Articulo 124 del Reglamento, la Induccién se desarrollara dentro del primer
mes contado a partir de la ocupacién de la plaza.

+ Se ofrece a todo el personal de la Rama Administrativa un proceso transparente, en el que se
garantice igualdad de condiciones.

* Los Titulares de las areas son responsables de notificar a la UTCFyD, dentro de los primeros
cinco dias de cada quincena, la informacién del personal de la Rama Administrativa,
susceptible de recibir la induccién: nuevo ingreso o cambio de cargo; nombre, cargo y correo
electrénico.

e La UTCFyD notifica por escrito al participante los datos de su inscripcién, una vez que reciba
la informacién por parte de los Titulares de Areas.

e La induccién concluye con la emisién a través de la plataforma del Campus virtual de la
UTCFyD de la constancia del cumplimiento de las actividades.

e Cuando se identifigue un servicio no conforme, se seguira el Procedimiento
IECM/PR/OGC/SGE/4/2016, de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de
Gestion Electoral.

Induccion para el personal de la Rama Administrativa

e La induccion para personal de la Rama Administrativa es obligatoria y se inscribe dentro del
nivel inicial de la trama curricular como requisito indispensable para iniciar los cursos de
capacitacion, conforme a los Lineamientos.

¢ El personal adscrito a las oficinas de las personas Consejeras Electorales, Titulares de las
Secretarias Administrativa y Ejecutiva, Organos de Direccién y de Unidades Técnicas,
participaran en la induccién a peticion de la persona Titular del area respectiva.

e La Inducciéon al IECM es una actividad formativa virtual, cuya estructura se compone de los
siguientes apartados:

1. Estructura organica, principios y marco normativo electoral federal y estatal.
2. Informacion del area de adscripcién y lo relativo al cargo y puesto.

3. Derechos y obligaciones del personal.

4. Sistema de Gestion Electoral y Planeacion Institucional.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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5. Transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales, archivos,
accesibilidad y apertura gubernamental.

6. Definiciones
Induccién. Conjunto de actividades que tienen como propésito brindar a las personas

participantes el conocimiento necesario para su integracion a su area de trabajo en el Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Rama Administrativa. Personal de estructura del IECM conforme a los términos del Reglamento.
Campus virtual de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo. Plataforma
educativa que permite brindar la induccién y la capacitacion a través de los recursos tecnolégicos
que ofrece Internet.

Evaluacion de la eficacia de la induccion. Incluye como evidencia encuesta de satisfaccion.
Servicio no conforme: Aquel que no cumple con los requisitos establecidos.

7. Descripcion de las actividades

| Arearesponsable |  empleado

¥

Nam. | Actividad

1. |Remite a la UTCFyD Ila

informacion del personal
susceptible de induccion, con
la siguiente informacion:

Titulares de area Oficio

participaciéon desde el
Campus virtual de |Ia
UTCFyD

Administrativa

nombre, cargo y correo
electrénico

2. | Notifica la inscripcién al curso DCyE Oficio de notificacion
de induccion para personal de la

Rama Administrativa

3. |Inscribe a las personas DCyE Registro en Campus
participantes en el Campus
virtual

4. |Da seguimiento a las DCyE Campus virtual
actividades de induccion

5. | Desarrolla las actividades de | Personal de la Rama Evidencia en
induccion Administrativa Campus virtual

6. | Descarga la Constancia de | Personal de la Rama Constancia

Q)

2

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE



personal de estructura

Procedimiento de induccion del

IECM-JA098-18

Pagina6de?7
Revisién: 01/2018

Codigo: IECM/PR/UTCFyD/4/2016

Fecha de expedicion: 31/08/2018

Contesta la encuesta

-t 3 ‘Y 0y

aen

satisfaccion Administrativa Campus virtual
8. | Informa mensualmente a la UTCFyD Informe mensual
Junta sobre la ejecucién de la
induccién
9. | Conoce el informe mensual JA Informe mensual
sobre la ejecucion de la
Induccion
10. | Publica el informe de las UTCSyD Publicacién

actividades mensuales de la
UTCFyD

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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8. Diagrama de flujo
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Remite a la e
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informacién del |nsc‘;'|p.(:l§m » ::urso
personal e induccion
susceptible de Oficio de No'llfi.(acién 3
induccién, con fa Inscripcién
L
nombre, cargo y
correo
electrénico
uﬂci’—l Inscribe a las personas
participantes en el
Campus virtual
Desarrolla las
Da seguimiento a las actividades del
actividades del curso 7| curso de induccién
en linea
Evidencia en el
Campus Virtual
Descarga la
Constancia de
participacion desde
el Campus virtual del
Centro
Constancia
Informa
mensualmente a la e
Junta Administrativa SR
- ) encuesta de
sobre la ejecucién 4 o
satisfaccion
del Programa de
induccion Evidencia en el
Campus Virtual
Informe mensual I
Conoce el informe Publica el
mensual sobre la informe de las
ejecucion del | actividades
Programa de mensuales de la
induccién UTCFyD
Informe mensual J’
fin
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Descripcion

0-14/10/2016

Nuevo documento

01-30/11/2016

Se incluy6 el concepto y la politica referente a la No Conformidad del Servicio.

Se incluyeron algunas actividades en las que estaba involucrada la Junta
Administrativa.

Se incluyé una actividad relativa a la aplicacién de la encuesta de satisfaccién
del procedimiento.

Se adicioné un documento en el apartado de Marco Normativo.
Se adicionaron politicas de operacion.
Se incluyd un anexo.

02-31/08/2017

Se actualiza conforme a la expedicion del Codigo de Instituciones vy
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en
materia de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Actualizacién del logo institucional, asi como de la nomenclatura del cédigo del
procedimiento.

01-31/08/2018

Revisién anual con ajustes en una de las politicas de operacion.

(4

La version vigente de este documento se encuentra en el repositerio del SGE
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1. Objetivo

Mejorar el desempefio del personal de la Rama Administrativa a través de la capacitacion.

2. Alcance

Abarca desde la preparacion de las actividades de capacitacion hasta la entrega del informe de
resultados anual de la capacitacion y su publicacion.

La capacitacion incluye el programa de induccién, su implementacion, regulada por su propio
procedimiento.

Las areas involucradas en el procedimiento de capacitacién de la Rama Administrativa son:
¢ Junta Administrativa (Junta)

e Secretaria Administrativa (SA)

¢ Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD)

* Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion (UTCSyD)

e Direccidén de Capacitacion y Evaluacion (DCyE)

» Subdireccién de Capacitacion y Evaluacién del Desempefio (SCyED)
¢ Jefatura de Departamento de Gestion y Seguimiento (JDGyS)

e Jefatura de Departamento de Tecnologias Educativas (JDTE)

» Jefatura de Departamento de Disefio Pedagégico (JODP)

* Personal de la Rama Administrativa

« Titulares de las Areas del Instituto Electoral (Titulares de las areas)

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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3. Marco normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

» Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.

¢ Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

+ Catdlogo de Cargos y Puestos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ Lineamientos que regulan la operacién y funcionamiento de la Capacitacién para el

personal de la Rama Administrativa (Lineamientos).

* Modelo pedagdgico para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa (Modelo
pedagdégico).

4. Responsabilidades

A continuacién, se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el procedimiento
para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa:

Junta — Aprobar los lineamientos y malla curricular de la capacitacion del
personal de la Rama Administrativa.
— Aprobar el dictamen de calificaciones finales de la capacitacion.
— Aprobar el dictamen de solicitudes de revisiéon de resultados.
— Recibe el informe anual de |a ejecucion de la capacitacion.
SA — Supervisar el cumplimiento de la capacitacién para el personal de la
Rama Administrativa.
— Enviar circular que anuncia el inicio del proceso de inscripcion de la
capacitacion.
UTCFyD — Asegurar que la operacion de la capacitacion de la Rama
Administrativa se apegue a los principios rectores y a la normatividad
aplicable, asi como al Modelo pedagégico.

DCyE — Planificar y dirigir los trabajos relacionados con el disefio pedagégico
de la capacitacion y su implantacion, tanto en el entorno virtual como
presencial.

SCyED — Organizar y supervisar los trabajos relacionados con el disefio

pedagoégico de los programas de capacitacion y seguimiento de su
implantacién, tanto en el entorno virtual como presencial.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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JDGyS — Llevar a cabo la gestiéon y seguimiento del proceso de capacitacion del
personal de la Rama Administrativa, con base en el Modelo pedagégico
y normatividad aplicables.

JDTE —~ Disefar y elaborar los elementos graficos y multimedia, de acuerdo con
la identidad grafica determinada y el disefio pedagogico de las
actividades de capacitacion.

JDDP — Desarrollar esquemas y elementos pedagoégicos para las acciones de
capacitacion del personal con base en el Modelo pedagégico.

Personal de — Son sujetos de la capacitacién, asi como del procedimiento establecido
la Rama en la materia.
Administrativa
Titulares de — Asegurar que su personal realice las actividades de capacitacién.
las areas
UTCSyD — Publicar los acuerdos, informes, dictamenes y cualquier otro aviso en

materia de capacitacion, previa aprobacion de la Junta Administrativa.

5. Politicas de operacion

» La capacitacién sera integral, atendera al personal de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral y se ofrecera en igualdad de condiciones en las que se garantice un proceso
transparente.

e Atendera las necesidades e intereses del personal de la Rama Administrativa para mejorar su
desempefio profesional y fomentar el desarrollo individual.

e Se implementara un Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion al menos cada tres afos,
para asegurar la pertinencia, relevancia y grado de aplicacién de |la capacitacion.

¢ En caso de necesidades de capacitacion urgente sera aprobada por la Junta a propuesta de
la UTCFyD.

e Incluira el Programa de induccién como parte de la etapa inicial de la capacitacién, por lo que
sera obligatoria para toda persona que se incorpore al Instituto Electoral en la Rama
Administrativa, o sea sujeta de los mecanismos de ascenso.

e Se realizara de acuerdo con los principios del Modelo pedagégico y los lineamientos en la
materia.

* Los Lineamientos que regulan el procedimiento de la capacitacion determinan las directrices
respecto de la operacién, seguimiento, evaluacion y revision de la capacitacion.

e Estara vinculado con la Evaluacion del desempefio del personal de la Rama Administrativa
con el fin de cerrar brechas y mejorar el desempefio.

e En términos generales, los criterios de acreditacién, tanto para la modalidad presencial como
mixta, se abordan en los Lineamientos.

e La calificacién aprobatoria sera de 7.00 en una escala de 0 a 10, con dos puntos decimales
sin redondear.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE




IECM-JA098-18
Procedimiento para la Pagina 5 de 8

INSTITUTO ELECTORAL ok Revision: 01-2018
CIUDAD DE MEXICO capacitacion del personal de la e

N\ s/ Farfi Admihistrativa Cédigo: IECM/PR/UTCFyD/5/2016

A4 Fecha de expedicion: 31-08-18

Al personal de la Rama Administrativa que no acredite la capacitacion se le aplicara lo que
determine el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales y no podra participar en los
procesos de incentivos ni promocion.

e Los Titulares de las areas deberan informar a la UTCFyD sobre la imposibilidad de asistir a la
capacitacién por parte del personal a su cargo.

« Cuando se identifiqgue un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestidon Electoral, cédigo:
IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

e La capacitacion para los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) estara

regulada por los Lineamientos que regulan el mecanismo de Capacitacién de los miembros

del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPLE INE/JGE182/201

6. Definiciones

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 desempefio profesional, para el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales.

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC). 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.

Campus virtual. Plataforma tecnolégico-educativa de la UTCFyD que gestiona contenidos,
herramientas y recursos didacticos para promover el aprendizaje.
Modelo pedagdégico de la capacitacion para el personal de la Rama Administrativa. Conjunto
de principios de orden pedagégico-didactico que traducen las intenciones formativas del Instituto
Electoral, segun su filosofia, valores, mision y vision, desde el cual se rigen las propuestas de la
capacitacion en general, con base en una metodologia y que contiene una trama curricular.
Induccién. Conjunto de actividades que tienen como propésito, asegurar que las y los servidores
publicos tengan una bienvenida adecuada al Instituto Electoral y reciban el acompariamiento que
facilite su incorporacion al area de trabajo.
Evaluacién de la eficacia de la actividad de capacitacion. Incluye dos tipos de evidencias:
una en la que la persona participante valora la capacitacion tomada a través de una encuesta de
satisfaccion y otra que deriva del conjunto de actividades de aprendizaje realizadas durante la
capacitacion,
Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de
servicio no conforme cuando:

a) No se dan a conocer los criterios de evaluacion de la capacitacion.

b) No se cumple con los criterios de acreditacion de la capacitacion.

c) La capacitacion no corresponde con los objetivos planteados en la ficha técnica.
d) No se entrega la notificacién de inscripcion o resultados en tiempo y forma.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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7. Descripcion de las actividades

£ ft Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
Verifica que el personal de la Rama

1 Administrativa haya tomado el Programa Ver procedimiento
de induccion. IECM/PR/UTCFyD/04/2016
Actualiza y elabora los contenidos y Guion instruccional
materiales didacticos para las actividades IECM/FR/UTCFyD/1/

2 de capacitacion en linea y presenciales. JDDP 2016 O

IECM/FR/UTCFyD/2/
2016
Adapta, disefia y elabora los elementos

3 | graficos y multimedia de acuerdo con el JDTE
disefio pedagdgico correspondiente.

Presenta la oferta de capacitaciéon para .

4 aprobacion de la Junta UTCFyD Trama curricular
Aprueba la oferta de capacitacion. Junta Acuerdo
Determina los periodos, grupos y el

6 | procedimiento de inscripcion a la SCyED
capacitacion.

Prepara la logistica de las actividades de

7 | capacitacion ya sea presenciales o JDGyS
virtuales.

Publica la oferta de actividades de Fichas técnicas de
capacitacion, fechas, horarios y duracion. JDGVS las actividades de

8 y capacitacion

JDTE
IECM/FR/UTCFyD/3/
2016
Se inscribe a la actividad de capacitacién Personal de
9 a traves del Campus virtual. Rama
Administrativa
Notifica la inscripcién a cada persona Oficio de

10 | funcionaria previo al inicio de Ila UTCFyD notificaciones de
capacitacion. inscripcién
Realiza sus actividades de capacitacion Personal de

11 | en cualquier modalidad. Rama

Administrativa
Da seguimiento al desarrollo de las Listas de asistencia
actividades de capacitacién, tanto en la JDGyS IECM/FR/UTCFyD/4/

12 | plataforma educativa como en la JDDP 2016
modalidad presencial. JDTE Registro dentro del

Campus Virtual

13 _Recibe las solicitudes de justificacion de JDGyS Oficio notificaciones

inasistencias. de reprogramacion

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGJ
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hitam. ARAIRAIR responsable empleado
Integra las evidencias de la evaluacion de JDGyS ;
14 | la eficacia de la actividad de capacitacion JDDP Reglstro_ de
evidencias
tomada. JDTE
Integra las calificaciones finales, elabora el Dictamen de
15 5 ; SCyED : : ;
dictamen y se envia a Junta calificaciones finales
16 Aprueba el dictamen de calificaciones P Dictamen de
finales de la capacitacion. calificaciones finales
Publica el dictamen de calificaciones Dictamen de
L finales de la capacitacion. UTCSyD calificaciones finales
Notifica al funcionario la calificacion UTCEvD Oficio de notificaciéon
18 | obtenida en la actividad de capacitacion y personal de
segun el dictamen correspondiente. calificaciones
Respor?dg la encuesta de satisfaccién del Personal de la Efusatas
19 | Procedimiento Rama m——. 1
Administrativa P

Atiende las solicitudes de revision de

Ver Procedimiento para las revisiones de

20 | resultados de la capacitacion. resultados de la capacitacién
IECM/PR/09/2017
I - —
21 ntegra el informe final de la capacitacion y SCyED-DCyE r—

el UTCFyD envia a la Junta.

22

Conoce el informe final de la capacitacion.

Junta Informe anual

23

Publica el informe final de la capacitacion.

UTCSyD Informe anual

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorio del 3(9
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8. Diagrama de flujo

DCyE SCyED ippP JDGYS IDTE Personal de la Rama Junta Centro uTCSYD
Adminktrativa
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Actualizay elaboralos elaboralos it
Verifica Programa de induccion, en nonw’idu y matesisles elementos grificos de capacitacion
su caso remitirse al procedimiento i panalas y di paraanrobacidn de
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Induccidn o ) correspondiente
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periodos, grupesy
el procedimiento de
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programade
capacitacién Preparalalogisticade
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capacitacion,
presencial y virtual
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capacitacién, fechas, horafos y durmcion por escrito a cada
funcionariay
—Jf Inscripciénenines funcicnario prevical
ECMFRUTCHO/3/2016 iniciodela
capacitacian
ey Oficio de notificacién
22 sus de Inscripcion
actividadesde
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Junta., Publicael
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HOJA DE CONTROL
: Elabor6/Actualizé |  Vo.Bo. | Aprob6
Nombre Angel Garcia Torre Ménica Scott Mejia JuE?;ﬁ?ﬂ%

Directgr de Titular ge la Unidad Secretarno la Jun
Puesto Recluta 77 TP istrativa
n / ) ,L MOE

Firma /? MAS N M )
Fecha =77-08-2b18 " 27-08-2018 ( Yps201s

Vallgacion; S e /% S

Nombre Puesto Firma //j/F echa

Jefe de Departamento
de Control de :
AIbertoGIasi;;; Ibarra Documentos y Registro - —— 31-08-2018
del Sistema de Gestion Ay

Elecporal_

7 'Elab,ora't;ién

Niamero-

Fecha Descripcion

0-15/05/2017 | Nyevo documento

1-31/08/2017 | Se actualiza conforme a la expedicion del Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y del Reglamento en materia
de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México, y se ajusta
a la imagen gréfica del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

1-31/08/2018 | Se modifica el término Centro por UTCFD y se ajusta el formato conforme al
Procedimiento IECM/PR/OFC/SGE/1/2016 y la plantilla
IECM/FR/OGC/SGE/4/2016, y se incorpora una politica para regular el cambio
de fecha y horario para el examen de conocimientos por causas especificas.
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1. Objetivo

Implementar el examen de ingreso como mecanismo de ocupacién definitiva de una plaza de la
Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), de
conformidad con la normatividad aplicable.

2. Alcance

Desde la determinacién de la Junta Administrativa que una plaza vacante de la Rama
Administrativa se ocupe de manera definitiva por este mecanismo, hasta la expediciéon del
nombramiento correspondiente.

Areas involucradas:

Junta Administrativa (JA)

Secretaria Administrativa (SA)

Unidad Técnica del Centro de Formacioén y Desarrollo (UTCFyD)
Titulares de las Areas

Coordinacion de Recursos Humanos (CRH)

3. Marco normativo

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal).

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

— Constitucién Politica de la Ciudad de México (Constitucion Local).

— Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo).

— Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto del SPEN).

— Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Reglamento).

— Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior).

— Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Manual).

— Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Catalogo).

4. Responsabilidades

JA - Determinar las plazas que seran cubiertas mediante Examen de Ingreso.
- Supervisar el mecanismo de Examen de Ingreso.

- Conocer y resolver las sclicitudes de revision relativos al Examen de Ingreso.

- Aprobar el dictamen de resultados finales.

SA - Presentar a |la Junta el proyecto de Acuerdo relativo a la determinacién d
plazas que se ocuparan mediante este mecanismo.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del

S
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Dar seguimiento al mecanismo de Examen de Ingreso aprobado por la Junta.
Presentar a la Junta el dictamen de resultados finales y el proyecto de Acuerdo
respectivo.

Realizar la contratacion del personal.

Expedir el nombramiento correspondiente.

Informar a la UTCFyD acerca de las vacantes del Instituto Electoral.
Tramitar el nombramiento correspondiente.

Implementar y operar los mecanismos de Examen de Ingreso.

Integrar y enviar a tramite a la Junta Administrativa, los dictamenes de
resultados e informes del examen de Ingreso.

Informar a la Junta Administrativa acerca de las vacantes de la Rama
Administrativa susceptibles de ocuparse mediante el presente procedimiento.
Recibir y, en su oportunidad, turnar a la Junta Administrativa las solicitudes de
revision correspondientes.

Solicitar la ocupacion definitiva de una vacante por Examen de Ingreso.
Asegurarse que la persona propuesta cumple el perfil requerido para el cargo
o puesto.

Realizar |a revision y evaluacion del informe de actividades que presente la
persona evaluada, conforme al instrumento y la rubrica determinados por el
Centro.

Elaborar y presentar el informe de actividades al evaluador conforme a las
caracteristicas sefialadas en la rubrica y en las fechas determinadas por el
Centro. :

5. Politicas de operacion

La ocupacion de vacantes del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN), se regira por lo
establecido en el Estatuto del SPEN, asi como los Lineamientos emitidos por el Instituto
Nacional Electoral.

La Junta, a propuesta de la UTCFyD, debera aprobar las vacantes que seran cubiertas por
esta via.

El examen de ingreso sélo sera procedente, a solicitud de los Titulares de las Areas, en los
casos en los que el aspirante haya sido designado para ocupar la plaza vacante que se
pretende cubrir a través del mecanismo de ocupacion temporal, por un periodo de seis meses.
La solicitud debera presentarse a mas tardar dos meses antes de la conclusién de la ocupacion
temporal.

Para la operacion de este mecanismo de ingreso se podra hacer uso de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC'S).

Para la ocupacién definitiva sera necesario que la persona aspirante apruebe la evaluacién
del desemperio y el examen de conocimientos respectivos. (9

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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A. De la evaluacion del desempefio

e La evaluacion del desempefio se realizara verificando el cumplimiento de las actividades o
proyectos especificos que fueron encomendados durante la ocupacion temporal, para ello, la
persona evaluada debera rendir un informe sustentado en evidencias documentales
verificables (oficios, correos electrénicos, informes, acuerdos, circulares, notas informativas,
etcétera) que dé cuenta de las actividades realizadas.

e La calificacion minima aprobatoria para la evaluacién del desempefio sera de 7.0 conforme a
lo establecido en la rabrica determinada por la UTCFyD.

B. Del examen de conocimientos

« Seran objeto de examen, los conocimientos la materia de las actividades que correspondan a
la plaza, atendiendo al nivel de sus responsabilidades.

e Para la elaboraciéon e implementacion del examen de conocimientos la UTCFyD podra contar
con la colaboracion de especialistas en la materia o del personal de las areas del Instituto
Electoral.

e La elaboracién, aplicacién y calificacion del examen de conocimientos se realizara conforme
al Procedimiento para la elaboracién y aplicacién de examenes para mecanismos de ingreso,
identificado con el codigo IECM/PR/UTCFyD/11/2018.

e El banco de reactivos para la elaboraciéon del examen de conocimientos se considerara como
informacion reservada, en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

¢ La calificacién minima aprobatoria del examen de conocimientos sera de 7.00 en una escala
de 0a10.

e La persona Titular del Area podra solicitar a la UTCFyD la modificacién de la fecha o el horario
para la aplicaciéon del examen de conocimientos, por cualquiera de las siguientes causas:

a. Por cargas de trabajo impostergables.
b. Cuando la persona a la cual se le aplicara el examen de conocimientos se
encuentre de licencia médica autorizada por el ISSSTE.

C. De la Revision de Resultados

e La UTCFyD debera comunicar el resultado final de la aplicacién del presente mecanismo diez
dias habiles antes de la conclusién de la ocupacién temporal.

e Los aspirantes podran solicitar a la Junta la revision de los resultados obtenidos en la
evaluacion del desempefio, conforme a la Instrucciéon de Trabajo IECM/IS/UTCFyD/3/2016; y
del examen de conocimientos conforme al Procedimiento IECM/PR/UTCFyD/10/2017.

D. De la designacion

* Una vez concluidas las etapas, la UTCFyD presentara a la Junta el proyecto de Acuerdo para
la designacion correspondiente.

* En caso de no aprobar el examen de ingreso, se dara por terminada la ocupacién temporal y
la persona aspirante no podra volver a ocupar la plaza durante el periodo de un afio.

e Cuando la vacante que se pretenda cubrir mediante el examen de ingreso pertenezca a la
UTCFyD, la SA sera la encargada de implementarlo y llevar a cabo las actividades
establecidas para la UTCFyD en el presente Procedimiento, para lo cual el SA designara a
responsables.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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e La UTCFyD aplicara una Encuesta de Satisfaccion a los Titulares de las diversas Areas que
hayan solicitado la ocupacion de una plaza vacante a través del Examen de Ingreso.

e Cuando se identifiqgue un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de Gestion Electoral coédigo:
IECM/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Entregable. Sera aquel producto que ha sido desarrollado por la/el evaluada/o en el marco de
las actividades del area; podran considerarse aguellos que son resultado del cumplimiento de las
metas del area referidas en la planeacién institucional anual.

Evaluacion del desempefio. Consiste en una valoracion objetiva, fundamentada y con evidencia
para determinar cual es el nivel de desempefio deseable y el alcanzado, a partir de los criterios
establecidos.

Evaluadalo. Lalel servidora/or publica/o de la rama administrativa a quienes se aplico la
evaluacion del desempenio.

Evaluadoralor. Superior jerarquico que realiza la evaluacion del desempefio.

Examen de conocimientos: Es el mecanismo de evaluacién, por medio del cual se determina
el nivel de conocimientos que tienen los sustentantes respecto a temas especificos, necesarios
para el desempefio del cargo respectivo.

Ocupacion temporal: Es el mecanismo para la ocupacion de vacantes, por un periodo de seis
meses que autoriza la Junta Administrativa durante los procesos electorales o para la realizacion
de los mecanismos de participacién ciudadana.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicios no conforme cuando a un aspirante que no retina los requisitos para participar en el
mecanismo de Examen de Ingreso, se le contrate, o cuando se niegue al funcionario o funcionaria
la revisién de sus resultados finales..

7. Descripcion de las actividades

Solicita la ocupacion definitiva de una Titilares:da las
1 plaza de la Rama Administrativa por Kraae Oficio
Examen de Ingreso.

Presenta a la Junta el proyecto de
Acuerdo relativo a la determinacion de
las plazas que se ocuparan mediante
este mecanismo.

Determina las plazas que seran
3 cubiertas mediante el mecanismo de JA Acuerdo
Examen de Ingreso.

Elabora y actualiza los reactivos que
formaran parte del banco de reactivos
para la elaboracion del examen de
conocimientos.

Proyecto de

SA Acuerdo

UTCFyD

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Integra el banco de reactivos para

5 elaboracion del examen de UTCFyD Base de datos
conocimientos.
Elabora el examen de conocimientos,

6 segun las funciones por explorar. UTCFyD Examen
Elabora la rubrica para la evaluacion del e

7 desempefio. UTCFyD Rubrica
Comunica la fecha en que se aplicara el -

6 examen de conocimientos. UTCFyD Oficio

9 Aphca. y califica el examen de UTCFyD
conocimientos.

. : 5 Campus virtual del
10 gggg; :ﬁ ocallﬁca I8 Eualiacion. /e Evaluadora/or Centro o medio
PR analogo

Informa a la JA los resultados del

11 examen de conocimientos y de la UTCFyD Oficio e Informe
evaluacion del desempefio.
Recibe los resultados del examen de
conocimientos y de la evaluacion del

12 desempefio y emite el Acuerdo A Acuerde
respectivo.
Notifica al Titular del Area y a la persona

13 | aspirante a la determinacién adoptada SA Oficio
por la Junta.

14 5" su caso, recibe y desahoga solicitud UTCFyD Sollc!tqq de
e revision. revision
Realiza la contratacion y expide el :

15 nombramiento correspondiente. SA Nombramiento

v

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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9. Anexos
No aplica

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Realizar |a revision de los resultados de las evaluaciones en los procedimientos de seleccién e
ingreso de la Rama Administrativa y del personal eventual del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral).

2. Alcance

A partir de la presentacion de la solicitud de revision hasta la aprobacion del Acuerdo respectivo.
Las areas involucradas son:

Organo Colegiado de Supervisién (OCS).

Secretaria Ejecutiva (SE).

Secretaria Administrativa (SA).

Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD).

Unidad Técnica de Archivo, Logistica y Apoyo a Organos Desconcentrados (UTALAOD).
Unidad Técnica de Asuntos Juridicos (UTAJ).

» Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusién (UTCSyD).

Organos Desconcentrados (OD).

3. Marco normativo

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucién Federal).

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

— Constitucion Politica de la Ciudad de México (Constituciéon Local).

— Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo).

— Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Reglamento).

4. Responsabilidades

OCsS

SE

SA

UTCFyD

UTCSyD

Conocer y resolver las solicitudes de revision presentadas por las personas
aspirantes.

Elaborar, por conducto de su Secretaria Técnica, el proyecto de Acuerdo para
resolver la solicitud de revision.

Instruir la publicacién en estados del Acuerdo e Informe que, en su caso, apruebe
el OCS.

Realizar, en su caso, los ajustes a las contrataciones que deriven de las
determinaciones adoptadas por el OCS.

Recibir las solicitudes de revisién presentadas por las personas aspirantes.
Analizar el cumplimiento de requisitos para su tramite.

Elaborar el Informe sobre la procedencia de la revision.

Realizar, en su caso, los ajustes derivados de la determinacién adoptada por el
OcCS.

Publicar el Informe y Acuerdo aprobado por el OCS con motivo de las soligituges
de revision recibidas.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.




Procedimiento para la revision de IECM-JA098-18

resultados de los procesos de Pagina3deb

INSTITUTO ELECTORAL Revision: 01/2018

: cng:mn pemExico seleccion de la Rama

Administrativa y del personal Cédigo: IECM/PR/UTCFyD/10/2017

v
eventual Fecha de expedicion: 31-08/2018
UTALAOD - Remitir a los OD los documentos y requerimientos que formulen el OCS, la SE,
la SA, o la UTCFyD con motivo de los procedimientos de revision.
oD - Remitir ala UTCFyD, en su caso, la informacién y documentacién necesaria para

realizar la revision de resultados, cuando se trate de un proceso de seleccion de
personal eventual.

5. Politicas de operacion

e La revisiéon de resultados podra ser solicitada Unicamente por las personas aspirantes
registradas en los procesos de seleccion e ingreso, respecto de alguna evaluacion que
les haya sido aplicada o de los resultados finales. Los efectos de la revision seran
aplicables Gnicamente a la persona solicitante.

o La solicitud de revision debera presentarse ante la UTCFyD, en un plazo de 3 dias habiles,
a partir de la publicacién de resultados materia de la revisién, a través de un escrito con
los siguientes elementos:

o Nombre, nimero de folio y cargo por el que concursa.

o Laevaluacion respecto de la cual se solicita |a revision.

o Objeto y argumentos que justifiquen la necesidad de realizar la revision de los
resultados.

o Ensu caso, y solo cuando sea indispensable, los documentos que acrediten su dicho.

o Firma autégrafa o huella de la persona solicitante.

e El plazo sefialado en el punto anterior podra ser modificado por la instancia que apruebe
la Convocatoria, conforme a las particularidades del proceso de seleccion de que se trate,
lo cual debera quedar establecido en la Convocatoria.

e Una vez transcurrido el plazo previsto sin que se hubiese recibido solicitud de revision, los
resultados publicados seran considerados como actos consentidos.

e El mecanismo de revision debera resolverse preferentemente en un periodo de 5 dias
habiles, a partir de la conclusion del plazo para la recepcién de solicitudes de revision.

* En los procesos de seleccion de personal eventual, cuando la revision verse sobre la
evaluacion curricular, el OD que haya registrado a la persona aspirante remitira a la
UTCFyD, a través de la UTALAQD, el expediente respectivo, en version digitalizada, para
su analisis.

e La solicitud de revision sera declarada como improcedente en los casos siguientes:

a. Cuando no cuente con los elementos sefialados en el presente procedimiento.

b. Cuando tenga por objeto modificar los criterios de evaluacion previamente
establecidos a su aplicacian.

c. Cuando sea presentada fuera del plazo establecido para tal efecto.

e La solicitud de revisiébn sera sobreseida cuando la persona solicitante desista de su
solicitud.

¢ Las notificaciones derivadas del proceso de revision de resultados seran realizadas a
través del sitio de internet del Instituto Electoral y surtiran sus efectos el mismo dia de su
publicacion.

* No seran objeto de revision los reactivos de los examenes de conocimientos, habilidades,
las tablas de asignacién de puntajes para la evaluacién curricular, o la metodologia para
la aplicacion de la entrevista, en lo que hace a su pertinencia e idoneidad.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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* El banco de reactivos para la elaboracién del examen de conocimientos y habilidades se
considerara informacién reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

e Los medios de impugnacioén que se presenten en contra del Acuerdo que resuelve una
solicitud de revision, conforme a la Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México o la Ley
General del Sistema de Medios de Impugnacién, deberan ser turnados a la UTAJ para su
tramite y sustanciacion.

6. Definiciones

Persona aspirante: Aquella persona participante en un proceso de seleccién e ingreso, que
solicita la revision del resultado obtenido en alguna de las evaluaciones que le fueron aplicadas.
Solicitud de revision: Documento con el que se solicita la revision de los resultados de alguna
de las evaluaciones aplicadas a la persona aspirante en el proceso de seleccién e ingreso.
Revision de resultados: Mecanismo orientado a garantizar la certeza y legalidad de las personas
aspirantes en la aplicacion y calificacion de las evaluaciones y resultados finales de los procesos
de seleccion e ingreso de la Rama Administrativa o de Personal Eventual.

Organo Colegiado de Supervision (OCS): Es la Comision o Comité que realiza la supervision
del proceso de seleccién conforme a la materia de las actividades para el caso del personal
eventual, o la Junta Administrativa en el caso del personal de la Rama Administrativa.

7. Descripcion de las actividades

1 Recibe la solicitud de revision. UTCFyD Solicitud
2 Verifica el cumplimiento de requisitos. UTCFyD Solicitud
3 Integra el expediente correspondiente. UTCFyD Expediente

4 Elabora el informe relatvo a la
procedencia o improcedencia de la UTCFyD Informe
solicitud y lo remite al OCS.

5 Aprueba, en su caso, la procedencia o

improcedencia de la solicitud. ocs Ml ,
6 Realiza, en su caso, los ajustes derivados UTCFVD
de la determinacion adoptada por el OCS. y
7 Publica el Acuerdo e Informe aprobado SE Acuerdo e
por el OCS. UTCSyD Informe

/

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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9. Anexos
No aplica

g

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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