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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE APRUEBA EL PROGRAMA DE FORMACION Y
CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DE ESTE
ORGANISMO ELECTORAL

GLOSARIO

Cddigo Electoral Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.

Comisién Permanente  Comisién Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa (CPSSPENPRA).

Consejero Presidente Consejero Presidente de la Junta Ejecutiva y del Consejo General del
Instituto Electoral del Estado.

Consejo General Consejo General del Instituto Electoral del Estado.

Instituto Instituto Electoral del Estado.

Junta Ejecutiva Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

Reglamento Interior Reglamento Interior de Trabajo del instituto Electoral del Estado.
Secretario Ejecutive Secretario Ejecutivo de la Junta Ejecutiva y del Consejo General del

Instituto Electoral del Estado.
Unidad de Formagion Unidad de Formacion y Desarrollo del Instituto Electoral del Estado.

ANTECEDENTES

. El treinta y uno de marzo de dos mil diecisiete, el Consejo General aprobd
el Reglamento Interior, abrogando el anterior, a través del Acuerdo CG/AC-007/17.

I. En fecha treinta y uno de marzo de dos mil veinte, la Junta Ejecutiva emitié
el Acuerdo |IEE/JE-017/2020, por medio del cual, determind diversas medidas
urgentes y extraordinarias con motivo de la pandemia COVID-19.

En virtud de lo anterior, el Consejero Presidente, emitid la primera, segunda,
tercera, cuarta y quinta ampliacién del plazo para la aplicacién de las medidas
urgentes y extraordinarias deferminadas en el Acuerdo referido en el parrafo
anterior.

lil. En sesion especial del Consejo General, de fecha veintidés de mayo de
dos mil veinte, se aprobo el Acuerdo CG/AC-003/2020, mediante el cual, autoriz6 la
realizacion de sesiones virtuales o a distancia de los Organos Colegiados del
instituto, y emitio diversas reglas para su desarrollo.
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IV, El treinta y uno de agosto de dos mil veinte, el Consejo General aprobé el
Acuerdo CG/AC-017/2020, relativo a la reanudacién de los plazos y términos de los
procedimientos sustanciados por el Instituto.

V. El veintiocho de diciembre de dos mil veinte, se publicé en el Periddico
Oficial del Estado, el Decreto del Poder Ejecutivo del Estado de Puebla, por el que
hace un “Llamado de Alerta de Riesgo Maximo” para las seis regiones en el
semaforo epidemiolégico que integran esta Entidad Federativa, a través del cual,
ordend la suspension de las actividades no esenciales, a partir del veintinueve de
diciembre de dos mil veinte y hasta el once de enero de dos mil veintiuno.

VI El treinta de diciembre de dos mil veinte, a través del Acuerdo identificado
como CG/AC-059/2020, el Consejo General determind medidas urgentes y
extraordinarias con motivo de la pandemia derivada del virus SARS-COV-02
(COVID-19), suspendiendo las actividades presenciales del Instituto, por el periodo
comprendido del treinta de diciembre de dos mil veinte al diez de enero de dos mil

veintiuno.

En virtud del parrafo previo, el Consejero Presidente, suscribié divers
ampliaciones al plazo de suspensién y a la vigencia de las medidas adoptadas po
el acuerdo antes mencionado.

VIi. El treinta y uno de mayo de dos mil veintiuno, se publicé en el Periédico
Oficial del Estado, el Decreto por el que prorroga, reforma, adiciona y deroga
diversas disposiciones del similar, que permite un reinicio de actividades
responsable, gradual y ordenado en el Estado de Puebla. Teniendo una vigencia a
partir del primero y hasta el treinta de junio de dos mil veintiuno.

VIIl. En fecha veintiséis de mayo de dos mil veintidés, a través del
memorandum IEE/UFD-403/2022, la Unidad de Formacién remitid a la Maestra
Evangelina Mendoza Corona, Consejera Electoral y Presidenta de la Comisi6én
Permanente, el Proyecto del “Programa de Formacién y Capacitacion del Personal
de la Rama Administrativa del Insfituto Electoral del Estado”, con la finalidad de
realizar una mesa de trabajo con la integracién del Organo Auxiliar en cita.

IX. En seguimiento al memorandum mencionado en el parrafo previo, el
veiniisiete de mayo de dos mil veintidds, tuvo lugar la mesa de trabajo celebrada
entre la Unidad de Formacién y la Comision Permanente, realizando una revisién
detallada al contenido del Proyecto del “Programa de Formacién y Capacitacién del
Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado”.
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X. En sesién especial celebrada el dia quince de junio de dos mil veintidés,
la Comision Permanente aprobé el acuerdo 01/CPSSPENPRA/150622, otorgando
el visto bueno al Programa de Formacion y Capacitacién del Personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado; ademas, en dicha sesién se faculté
a la Titular de Ja Unidad de Formacién para remitir dicho documento a la Junta
Ejecutiva, para someterse a consideracion, y en su caso, aprobacién del referido
Organo Central.

XI. A través del memorandum IEE/UFD-464/2022, suscrito el dia dieciséis de
junio de la presente anualidad, la Unidad de Formacién, solicitdé al Secretario
Ejecutivo, lo que a continuacién se sefiala:

“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 78 fraccién H, 93 fracciones XVIHll, XL y
X1LVi, 94, 25 fracciones Il, Il y VIil, y 107 fracciones If, IV y VI, del Cédigo de Instituciones y
Procesos Electorales del Estado de Puebla; 3 fracciones IVy XilI, 6, 7, 10, 11, 12, 13, 21, 22,
23, 24, 25 y 26 del Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado; hago de
Su conocimiento lo siguiente:

Con fecha 26 de mayo de 2022, a través del memordndum no. IEE/UFD-403/2022\esta
Unidad remitié a la Mtra. Evangelina Mendoza Corona, Consejera Elecloral y Presidentdde
fa Comisién Permanenta de Seguimientc al Sewvicio Profesional Electoral Nacional y
Personal de la Rama Administrativa (CPSSPENFRA), el Proyecto dsl “Programa
Fommacibn y Capacitacién del Personal de la Rama Administraliva del Instifuto Electoral del
Estado”, solicitdndole amablemente la roalizacién de una mesa de trabajo con la integracion
de dicho Organo Auxiliar, para presentar y explicar los rubros contenidos en el mismo.

En ese sentido, tuvo lugar, la mesa de trabsjo ef dia 27 de mayo de 2022, en la cual se
present el referido Programa, y por fanfo se hizo una revisién detallada de su contenido, se
explicé cémo fue estructurado, los objetivos insfitucionales a lo que estd orientado, los
aicanices de dicho documento, lo relativo a la capacitacién inductiva, el disefio e
implementacion del ‘Plan Anual de Actividades de Capacitacién”, destacando dentro de esie
apartado, la Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC) y la alineacidn de los Efes
Temélicos, culminando con ef rubro de la Formacién def personal.

En ese orden de ideas, ademés de la retroalimentacién que realizé la integracién de la citada
Comisién Permanente durante el desahogo de dicha mesa de trabajo, se acordd dar un plazo
de diez dias habiles para revisar de manera minuciosa su contenide y, asl tener la posibilidad
de formular de fonma més preciss, las observaciones y/o recomendaciones que se estimaran
conducentes, para que, en caso de ser viables, so efecfuaran los ajusfes pertinentes dentro
del contenido del Programa.

En seguimiento a eflo, con fecha 15 de junio de 2022, se llevé a cabo una segunda mesa de
trabajo con la integracion de la Comisién, en Ia que se rovisaron los afustes aplicados, asf
como los resultados obtenidos del cuestionario de lae DNC del sjercicio 2022, y en esa misma
fecha, se realiz{ Ia sesién especial de la CPSSPENPRA, en la que se aprobaron el Acuerdo
01/CPSSPENFPRA/150622, a través del cual las y el infegrante de la Comisién le oforgaron
ol visto bueno al Programa de Fommaciébn y Capacifacion; ef Acuerdo
02/CPSSPENPRA/150622, mediante el cual, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos, 14, 15 fraccion VI, incisos a), b} y h) del Reglemento de Comisiones, asf como en
observancia a lo establecido en los artfculos 11, 22 y 24 del Reglamento Inferior de Trabajo,
ambos de] Instituto Electforal del Estado, la Comisién Permanente facult a una servidora,
para remitir a la Junta Ejecutiva de este Organismo Elecioral, ef “Programa de Formacién y
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Capacitacién del Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado’,
mismo que adjunto al presente, a efecto de somelerse a la consideracién y en su caso
aprobacion del referido Cuerpo Colegiado.

En virtud de lo anteriormente expuesto, le solicito de su invaluable apoyo para que, a fravés
de su amable conducto, se enliste en los asunfos a tratar de la préxima sesién que celebre la
Junta Ejecutiva, la aprobacién del multicitado Programa, con el fin de dar cumplimiento a los
Acuerdos aludidos.

XII. En atencidn a la solicitud realizada por la Unidad de Formacién, sefialada
en el antecedente previo, el Secretario Ejecutivo a través del memorandum
identificado con el nimero IEE/SE-2219/2022, de fecha dieciséis de junio del afio
en curso, solicitd a la Direccién Técnica del Secretariado del instituto, que en
coadyuvancia a las labores de la Secretarfa Ejecutiva, se incluyera el tema indicado
en el punto inmediato anterior, dentro de los asuntos a tratar en la sesién de Junta
Ejecutiva correspondiente, para determinar lo conducente.

XIIl. La Direccién Técnica del Secretariado del Instituto, por instrucciones del
Secretario Ejecutivo, en fecha veintiocho de junio del afio que transcurre, remitié v
correo electrénico a las y los Integrantes de la Junta Ejecutiva, para su analisis y
posterior discusion, el presente acuerdo.

XIV. Durante el desarrollo de la mesa de trabajo de las y los Integrantes de
la Junta Ejecutiva, celebrada ei dia veintinueve de junio de la presente anualidad,
las y los asistentes a la misma, discutieron el asunto materia de este documento.,

CONSIDERANDO

1. El articulo 3 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; y el diverso 71 del Cédigo Electoral, establecen que el Instituto es un
Organismo de caracter plblico local y permanente, autonomo e independiente,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, depositario de la funcion
estatal de organizar las elecciones, en cuyo ejercicio debe observar los principios
rectores de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza, independencia, maxima
publicidad y paridad de género.

2. De conformidad con el numeral 78 del Cddigo Electoral, el Consejo
General y la Junta Ejecutiva, son los Organos Centrales del Instituto.

3. El diverso 95, fracciones 1 y |1l del Cédigo Electoral, establece que la Junta
Ejecutiva tiene como atribuciones, fijar politicas generales, programas, sistemas y
procedimientos administrativos del Instituto, asi como coordinar la ejecucion de los
programas de actividades de las Direcciones del Instituto.

4
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4, El articulo 107, fracciones Il y [V, del Cdodigo Electoral, dispone que, entre
lag atribuciones de la Unidad de Formacion, se encuentran las de {levar a cabo los
programas de reclutamiento, seleccion, formacion y desarrollo del personal
administrativo del Instituto y que no forma parte del Servicio Profesional Electoral
Nacional; asi como cumplir y hacer cumplir, en el 4mbito de su competencia, las
normas, derechos, obligaciones y procedimientos del personal administrativo.

5. Ahora bien, el Reglamento Interior, en sus articulos 8 y 7, establece que,
la Unidad de Formacién propondra a la Junta Ejecutiva, previo conocimiento de la
Comisién Permanente, las normas, politicas y procedimientos relativos a la
administracion del Personal del Instituto, misma que podra vigilarlos y supervisarlos,
para tal efecto, podra emitir recomendaciones y formular propuestas. En ese
sentido, la Unidad de Formacién debera proporcionar a la Comisién Permanente
toda la informacién que le sea requerida sobre el Personal.

6. Aunado a lo anterior, los numerales 10, 11 y 12 del Reglamento Intexjor,
sefialan gue, el Instituto debera contar con un programa de inducciéon para
personal de nuevo ingreso, que facilite su adaptacion al puesto a ocupar,
asimile con mayor rapidez el marco normativo y organizacional que regula a
Instituto; la Unidad de Formacién sera la responsable de coordinar y operar dicho
programa, mismo que debera ser aprobado por la Junta Ejecutiva, el cual debera

abordar los apartados siguientes:

a) Estructura orgénica, principios y marco normativo electoral federal,
estatal y municipal;

b) Induccién af puesto a ocupar y al area de adscripcion, y

c) Derechos y obligaciones del Personal del Instituto.

Las Direcciones y Unidades Administrativas y/o Técnicas del Instituto
colaboraran con la Unidad para su implementacion.

7. De conformidad con el articulo 21 del Reglamento interior, la formacién y
capacitacion constituyen un proceso que tiene como fin asegurar el logro de los
objetivos institucionales, proporcionando al personal del instituto herramientas
teodrico-practicas para el desempefio de sus funciones, asegurando su desarrolio
profesional y humano, fomentando su comportamiento ético y espiritu de servicio,
vinculando el interés particular de cada persona con el objetivo del Organismo
Electoral.

Cabe advertir que, el diverso 22 del Reglamento Interior, dispone que, la
Unidad de Formacién debera definir @ implementar un programa de formacion y
capacitacién que fortalezca las habilidades y conocimientos del personal, como una

5
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via para fomentar el desarrollo individual y su desempefio profesional, que le ayude
en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, es de sefialar que, la
Comisidn Permanente podra hacer recomendaciones a los contenidos y recursos
necesarios del programa de formacién y capacitacion, mismo que debera ser
impartido a todo el personal del Instituto.

8. En ese orden de ideas, la Titular de la Unidad de Formacién presenta el
documento denominado “Programa de Formacién y Capacitacién del Personal de
la Rama Administrativa del Institufo Elecforal del Estado”, mismo que, como se
establece en los numerales IX y X del apartado de antecedentes del presente
acuerdo, fue discutido y revisado detalladamente, recibiendo el visto bueno por
parte de la Comision Permanente.

En virtud de lo anterior, el Programa que se propone, consfituye un
instrumento rector, a partir del cual se articularan los planes y estrategias de las
Actividades de Capacitacion y Formacién, teniendo como objetivos, entre olos,
fortalecer las habilidades, conocimientos, actitudes, aptitudes y valores del persoial
que labora en el Instituto, conforme a las necesidades que requiere su cargo
puesto; generar las pautas para el disefio de actividades que permitan guiar e
desarrollo de competencias y la adquisicién de conocimientos especializados o
técnicos; y establecer las directrices que deberan observar las Areas, Direcciones,
Unidades Técnicas y Administrativas del instituto.

Ademas, el Programa mutticitado, contiene VIl Ejes Tematicos, que son de
vital importancia para este Instituto, siendo fos siguientes:

I. Etica y vision institucional;

. Juridico — Electoral;

I, Politico- Electoral;

IV.  Perspectiva de Género, No Discriminacién y Derechos Humanos;
V. Fortalecimiento a las funciones sustantivas del OPL;

VI.  Fortalecimiento de las funciones adjetivas del OPL;

VIl.  Cultura Organizacional; y

Vill. Desarrollo Humano.

En ese sentido y, derivado de lo sefialado en parrafos previos, una vez que
las y los Integrantes de la Junta Ejecutiva analizaron el proyecto del Programa de
Formacién y Capacitacién del Personal de la Rama Administrativa de este
Organismo Electoral, presentado por |la Unidad de Formacién, se considera que el
mismo atiende el marco legal vigente, contribuyendo al disefio de actividades de
instruccion-aprendizaje debidamente estructuradas para el fortalecimiento y
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actualizacion de habilidades, conocimientos y estrategias del personal de este
Instituto, por fo que considera oportuno aprobario en los términos presentados.

Finalmente, la Junta Ejecutiva faculta a la Unidad de Formacién para realizar
los tramites necesarios para dar cumplimiento al presente Acuerdo, asi como,
implementar el Programa de Formacién y Capacitacién del Personal de ia Rama
Administrativa de este Organismo Electoral, documento que corre agregado como
Anexo Unico al presente instrumento.

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

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, aprueba el
Programa de Formacién y Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa de
este Organismo Electoral, en atencién a los razonamientos vertidos en los
considerandos 4, 5, 6, 7 y 8 del presente instrumento.

SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, faculta a la
Unidad de Formacién, para que, en el ambito de su competencia, dé puntual
cumplimiento al presente acuerdo, en términos de lo dispuesto en el punto
considerativo 8 de este documento.

TERCERO. Publiquese el presente acuerdo en la pagina electrénica de este
Organismo Electoral.

Este acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos de las y los Integrantes
de la Junta Ejecutiva, en la sesién ordinaria de fecha veintinueve de junio de dos mil

veintidos.

CONSEJERO PRESIDENTE DEL SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEJO GENERAL Y DE -3 CONSEJO GENERAL Y DE LA
JUNTA EJECUTIVA
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l. INTRODUCCION

La estructura institucional se ve fortalecida en la medida que, el personal
continuamente actualice sus conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes, a
través de la capacitacidn, la cual es una herramienta indispensable que le permite
a las y los trabajadores, adquirir o ampliar el dominio sobre las funciones de su
puesto y de esta manera, desempefiar las actividades encomendadas de manera
eficaz y eficiente, y que dada la naturaleza juridica de los Organismos PUblicos
Locales, esto a su vez conlleva, a la éptima organizacién de los procesos

electorales.

La Real Academia Espafiola define capacitar como ‘hacer a alguien apto, habilitar
para algo”. Por su parte, el Doctor en Administracidn Idalberto Chiavenato sefiala
que, la capacitacidn ‘constituye el nicleo de un esfuerzo continuo, disefiado para
mejorar las competencias de las personas y, en consecuencia, el desempefio de la
organizacion. Se trata de uno de los procesos mds importantes de la
administracion de los recursos humanos”

Por otra parte, es oportuno referir que el “Programa de Formacidn y Capacitacion
del Personal de la Rama Administrativa”, se conceptualiza como: el documento
Institucional rector a partir del cual se disefiardn actividades de instrucci
aprendizaje debidamente estructuradas, para el fortalecimiento y actualizacién
habilidades, conocimientos y estrategias del personal, con el propdsito de que
realicen sus labores institucionates de forma eficaz y eficiente.

En ese contexto, el instituto Electoral del Estado, reconoce la importancia de la
formacion y capacitacién continua del personal, debido a gque son mMecanismos
fundamentales para lograr cambios significativos en el desarrollo taboral,
profesional e individual de las y los trabajadores.

En tal virtud, el presente documento representa un ejercicio de fortalecimiento de
la operatividad técnica y administrativa del Instituto Electoral del Estado, ante una
realidad constantemente cambiante de reformas legales que se adaptan al
contexto politico y social, de avances tecnoldgicos, entre otros importantes
progresos, por lo que el Programa que se presenta, constituye un instrumento
rector, a partir del cual se articulardn los planes y estrategias de las Actividades
de Capacitacién y Formacion dirigidas al personal que colabora en este Ente

Comicial.

1 Chiavenato, I. {2009). Gestién del talento Humano. México, D.F.: McGraw Hill.
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Il. MARCO LEGAL

De conformidad con lo establecido en los Articulos 8, 71, 72, 75 y 107 del Cddigo de
Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla: 2 fraccién v, 3
fracciones IV y XIH, 6, 7, 10, 11, 12, 13, 15, 16, 17, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 del
Reglamento interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado: 5 fraccién VI y 15
fraccién VI del Reglamento de Comisiones del Instituto Electoral del Estado; la
Unidad de Formacion y Desarrollo con el visto bueno de la Comisién Permanente
de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal dé\la
Rama Administrativa, presenta el Programa de Formacién y Capacitacién dal
Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado.
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HI. OBJETIVOS DEL PROGRAMA
GENERAL

Asegurar el cumplimiento de las metas y el logro de los objetivos institucionales,
mediante la articulacién e implementacién de actividades de formacién y
capacitacion dirigidas al personal de este Organismo Electoral, proporcionandoles
las herramientas tedrico-practicas que les permitiran fortalecer sus habilidades y
conocimientos para el mejor desempefio de sus funciones, contribuyendo a su
desarrollo profesional y humano, y fomentando a la par de ello, su comportamiento
ético y espiritu de servicio.

ESPECIFICOS

1. Fortalecer las habilidades, conocimientos, actitudes, aptitudes y valores del
personal que labora en el Instituto, conforme a las necesidades que requiere
Su cargo o puesto.

2. Generar las pautas para el disefio de actividades que permitan guiac el
desarrollo de competencias y la adquisicion de conocimientos
especializados o técnicos, segln corresponda, del personal del Instituto.

3. Establecer las directrices que deberdn de observar las diversas Areas,
Direcciones, Unidades Tecnicas y Administrativas del Instituto, para
instrumentar estrategias de capacitacién del personal, atendiendo a las
necesidades del Organismo, conforme a la operatividad técnica-
administrativa del mismo.

4, Estrechar vinculos de colaboracién interna entre el personal de las distintas
Areas, Direcciones, Unidades Técnicas y Administrativas del Instituto, de tal
manera que se consolide un equipo de trabajo participativo, propositivo y
comprometido. '

5. Incentivar vinculos de colaboracion externa con otras Autoridades
Electorales, Organismos Auténomos, Dependencias, Entes
Gubernamentales, Instituciones Académicas, Organizaciones de la Sociedad
Civil, Personas Especialistas, entre otras instancias, para el desarrollo de
las actividades reguladas en el presente programa.

é. Reforzar el sentido de pertenencia e identidad con la Institucién.

Alcance del Programa de Formacién y Capacitaci6n

Las actividades de formacion y capacitacién que deriven del presente Programa,
estan dirigidas a las y los Titulares, Encargadas y Encargados de Despacho, asi
como al Personal de la Rama Administrativa tanto permanente como eventual,
adscrito a las distintas Areas, Direcciones, Unidades Técnicas y Administrativas del

Instituto.
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En lo que respecta al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, la
formacion y capacitacidn estan sujetas a lo establecido en su estatuto y a los
lineamientos aplicables que derivan de su ordenamiento.

No obstante ello, dado que la visién del Instituto es integral e incluyente, no se
descarta la posibilidad de que en determinado momento, las y los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional puedan participar en las actividades de
capacitacién programadas para el personal de la rama administrativa; esta
situacidn estarad supeditada a la valoracidn que realice cada Titular del &rea'de
adscripcion que corresponda, toda vez que, al ser un cuerpo profesionalizado
servidoras y de servidores pUblicos, tienen su propio mecanismo de formacién
capacitacion de cardcter obligatorio, establecido en la normatividad aplicable al
Servicio; por tal motivo, para definir la viabilidad de ta participacién del personal
del Servicio, en la capacitacién que derive del presente Programa, cada Titular
debera priorizar que dicha participacién, no interfiera con el desarrollo de sus
respectivas actividades institucionales.

Por otra parte, cabe destacar que, durante los Procesos Electorales ya sean
ordinarios o extraordinarios, también participardn en las actividades de
capacitacién, tanto las y los integrantes de los Organos Transitorios, comg el
personal de apoyo adscrito a estos, as cuales, en este caso en particular, deberén
estar orientadas a dotarlos de tos conocimientos indispensables, para la eficaz y
eficiente preparacion, desarrollo y vigilancia de dichos procesos electorales,
dentro de su demarcacion territorial.

——
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IV. CAPACITACION INDUCTIVA

Como ya se ha mencionado, la capacitacién es un proceso que contribuira al
desarrollo profesional e individual del personal de este Instituto. Sin embargo, no
se debe perder de vista la relevancia de la Capacitacién Inicial para aqguellas
personas que recién se integran al equipo de trabajo de este Organismo Electoral
y que por tanto requieren de un periodo de orientacion y adaptacidn laboral, tanto
del &rea en la cual tengan su adscripcidn, asi como de la institucién en su conjunto.

A este respecto, como parte integral de las Actividades de Capacitacién que regula
el presente Programa, un rubro sumamente importante a considerar es el de la
“Capacitacion Inductiva”, la cual se define como “aquella que tiene como propdsito
orientar y dar las bases de conocimientos y habilidades generales, contextuales,
metodoldgicas y transversales a las y los servidores ptblicos de nuevo ingreso o
bien a todo aquel servidor publico en funciones, con el &nimo de reforzar sus
conocimientos bdsicos, que adquiera una serie de saberes técnicos, adicionales a
la sensibilizacién fundamental para el ejercicio de sus funciones."”

En consecuencia, el personal que ingrese por primera vez a este Organism
Publico Local, deberd recibir una capacitacién inductiva que, les permita conocer
minimamente el marco normativo que rige las atribuciones y estructura
organizacional del Instituto Electoral del Estado.

La capacitacién inductiva comprender3 tas siguientes etapas:

a) Capacitacidn Inductiva Institucional, e
b) Induccidn al Puesto de Trabajo.

1} Capacitacién Inductiva Institucional.

Esta deberad instruirse a todo el personal administrativo de nuevo ingreso, dentro
de los siete dias habiles siguientes a la contratacidn, con la finalidad de que
asimilen con mayor rapidez el marco normativo y organizacional que regula al
Instituto.

En el caso de que el Personal de nuevo ingreso no pueda participar en la induccién
dentro del lapso referido, dentro de los tres dias habiles siguientes al termino del
citado periodo, debera notificar por escrito a la Unidad la justificacin pertinente, a
efecto de estar en posibilidad de cumplir con la capacitacién inductiva.

2 SICAVISP (2020) Capacitacién Inductiva Texto. Sistema de Capacitacidn Virtual para los Servidores Piblicos.
Disponible en http.//sicavisp.apps.funcionpublica.gob.mx/capacitacion-inductiva-texto/
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Este tipo de capacitacién sera coordinada por la Unidad de Formacién y Desarrollo,
y como se ha referido antes, minimamente debera versar, en torno a la temética

siguiente:

Marco normativo y conceptual del Instituto Electoral del Estado

Fines del Instituto Electoral del Estado

Misidn, Vision y Principios Rectores

Estructura Organica del Instituto Electoral del Estado

Atribuciones de los Organos Centrales y Transitorios del Instituto

Organos Auxiliares del Consejo General del Instituto

Derechos y Obligaciones del personal del Instituto

Generalidades de los Cédigos de Etica y Conducta del IEE

Obligaciones en materia de responsabilidades administrativas de las y los

servidores pUblicos

V0NN W N

Evaluacion de la Capacitacién Inductiva.

La Unidad, con el fin de optimizar los recursos, y conforme a la infraestructiyra
tecnologica con la que cuente el Instituto, operara un sistema que permita (levar
registro y seguimiento del personal que haya cumplido con la capacitacién

inductiva.

Una vez efectuada la capacitacidn inductiva, el personal de nuevo ingreso deberd
someterse a una evaluacion sobre la misma, esto con el fin de medir el grado de
comprension de los conocimientos adquiridos. EL recibo emitido de dicha
evaluacién, deberd ser entregado la Unidad de Formacion y Desarrollo para que
forme parte del expediente personal y funja como comprobante de haber tomado

dicha capacitacion.

2) Induccion al Puesto de Trabajo

Este tipo de capacitacién, se encuentra encaminada al conocimiento de las
actividades que se desarrollan en el drea de su adscripcién, las funciones que le
corresponderan realizar y facilitar la adaptacién al puesto a ocupar.

Se realizara por la o el superior jerarquico o por la persona que, en su caso, la o él
mismo designe, del drea donde se adscriba a la o el trabajador de nuevo ingreso o
gue en dado caso haya cambiado de adscripcién, con la finalidad de involucrarle a
su puesto de trabajo y al conocimiento de las funciones que en general realiza |
unidad técnica o administrativa que corresponda. Por tal motivo, la persona
facilitadora debera brindar instruccién acerca de los siguientes temas:

1. Atribuciones legales del area de adscripcién.
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2. La estructura organizacional de la Direccién, Unidad Técnica
Administrativa de la cual formara parte y las principales actividades que
desarrolla el personal adscrito a la misma, para mayor asimilacién del
guehacer institucional del drea que en cada caso corresponda.

3. Funciones y responsabilidades del puesto de trabajo a desempefiar.

En virtud de lo anterior, ademas del personal de nuevo ingreso, deberan cursar la
capacitacién inductiva al puesto de trabajo, toda aquella persona que cambie de
area de adscripcién o puesto, no obstante, no ser de recién ingreso.
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V. PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

El presente programa de formacion y capacitacién, se constituye como el
instrumento rector que establece las directrices, a partir de las cuales se
proyectaran las actividades de capacitacién del personal del Instituto, con caracter
anual, concentradas en un documento denominado “Plan Anual de Actividades de
Capacitacion”.

En ese tenor, el citado Plan consiste en el conjunto de acciones de capacitacién que
se implementardn durante un determinado periodo, a partir de objetivos
especificos, el cual tendré como finalidad, desarrollar, complementar, perfeccionar
0 actualizar los conocimientos y habilidades del personal del Instituto, atendiendo
a las necesidades técnicas, administrativas y operativas de este Ente Comicial.

1. Disefio del “Plan Anual de Actividades de Capacitacién”

Tal como se ha sefialado, la capacitacidn del personal se desarrollaré con base e

un Plan Anual, el cual se disefiarad atendiendo a las necesidades del Institutg, asi
como a la suficiencia presupuestal con la que se cuente en cada ejercicio. Las
actividades que deriven de dicho Plan, seran coordinadas por la Unidad de

Formacién y Desarrollo.

EL Plan Anual de Actividades de Capacitacion, se disefiard con base en las
siguientes directrices:

. Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn
. Alineacion a los Ejes teméticos
[ll.  Programacion de la Capacitacidn
a. Alternativas de Capacitacian (externa o interna)
b. Tipos de Capacitacion

1.1 Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC)

La Deteccidn de Necesidades de Capacitacién (BNC), es un proceso mediante el
cual, a través del uso de distintas herramientas, se identifican las dreas de
oportunidad referentes a tos conocimientos y habilidades que, el personal de la
Rama Administrativa del Instituto requiere fortalecer, para eficientar el desempefio
de las funciones inherentes al cargo o puesto desempefiado.
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Para determinar la DNC, la Unidad podréd implementar diversos tipos de
instrumentos o herramientas metodoldgicas que permitan identificar informacién
valiosa, que servira de base para la estructuracién, desarrollo y seguimiento de las
actividades de capacitacion del personal adscrito a las distintas Direcciones,
Unidades Administrativas y Técnicas del instituto.

Para realizar el diagndstico de DNC, la Unidad podrd auxiliarse del uso de
herramientas digitales y/o tecnoldgicas disponibles, conforme a la capacidad
técnica, operativa y presupuestal del |nstituto.

Cabe destacar que, la elaboracion del Diagndstico para la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion se reatizara con carécter anual, debiendo focalizarse
en recabar datos cuantificables que permitan integrar esquemas de capacitacién
del personal con un enfoque multidisciplinario y transversal, de tal manera que se
dé cobertura en igualdad de oportunidades y de condiciones, a todas y todos los
colaboradores de la rama administrativa que, a través del desarrollo de\sus
funciones, independientemente de la naturaleza de sus actividades, contribuyen, al
quehacer institucional de este Organismo Publico Local, en observancia de |
mandatos constitucionales y legales a los que debe dar cumplimiento.

Una vez sistematizada la informacién que arrojen los instrumentos de Deteccién
de Necesidades de Capacitacion elaborados por la Unidad, o las que, en su caso,
deriven de la Evaluacién del Desempefio, se analizard la informacién compilada,
para que de esta manera, se elabore el diagnostico pertinente que seré presentado
ante la Comisidn de Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa, y con la persona Titular de la Secretaria
Ejecutiva, a fin de que se determine la seleccién de aquellas actividades alineadas
a los Ejes Tematicos que representen un mayor beneficio institucional, para asi dar
paso a la elaboracidn del Proyecto del “Plan Anual de Actividades de Capacitacién”

de cada ejercicio fiscal.

Durante el periodo de aplicacion de la Deteccién de Necesidades de Capacitacién
(DNC), las Direcciones, Unidades Técnicas y Administrativas que consideren
programar capacitaciones adicionales, derivado de actividades especificas o
encomiendas de los Organos Centrales o Auxiliares de este Instituto, deberan
cumplir con las directrices establecidas en el presente Programa, asi como hacerlo
del conocimiento de la Unidad, con el fin de que la misma se encargue de verificar
el cumplimiento de las citadas directrices, y de ser viable, integre las referidas
capacitaciones al proyecto del “Plan Anual”.

10
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1.2 Alineacion a los Ejes Teméticos

Con la finalidad de encausar la estructuracién del contenidc del Plan Anual de
Actividades de Capacitacidn, alineado a los fines del Instituto, a continuacion, se
enlistan los ejes tematicos en torno a los cuales se desarrollardn dichas

actividades.

. Etica y visién institucional. - EL objetivo de este eje es fomentar y
promover précticas laborales que, alineadas con la visién y misién
institucionales, se desarrollen en un marco de ética profesional, de
responsabilidad administrativa, asi como sujetas a los principios,
politicas de integridad, valores y directrices de actuacién en el
servicio publico.

ll.  Juridico - Electoral. - Este eje tiene como propdsito fortalecer los
conocirnientos del personal, respecto al marco normativo que ri
la funcidén electoral, a efecto de profundizar en el estudio de
ordenamientos en la materia, los instrumentos, principios
procedimientos sustentados en la constitucionalidad y legalidad para
la preparacion, organizacién y conduccién de los procesos
electorales; analizar con mayor detenimiento las atribuciones legales
de las Autoridades Electorales tanto Administrativas comao
Jurisdiccionales; sistema de nulidades, medios de impugnacion,
régimen sancionador en materia electoral, prevencion en materia de
delitos electorales, normatividad vy protocolos de atencidn,
prevencion y erradicacion de la violencia politica de género, entre
otros rubros.

lll.  Politico - Electoral. Este eje estd orientado al andlisis de la
democracia y su desarrollo, al estudio de las formas de gobierno y
acceso al poder politico, de sistemas politicos comparados, al disefio
e implementacién de estrategias de promocidn del debido ejercicio de
los derechos politico-electorales, acciones de fomento a la
participacidon ciudadana, entre otras temdticas afines, gue
incrementen el bagaje de conocimientos del personal del instituto, e
materia de cultura politica democrética.

IV Perspectiva de Género, No Discriminacién y Derechos Humanos. Eje
encaminado a la sensibilizacidn del personal que labora en el
Instituto, para llevar a cabo en el ejercicio de sus funciones, acciones
de impulso a la igualdad sustantiva, de fomento a la inclusién, a la
eliminacién de précticas discriminatorias de cualquier tipo, asi como
de prevencidn, atencidn y erradicacién de la violencia de género en
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sus distintos tipos y modalidades, bajo un enfoque de promocidn,
respeto, proteccion y garantia de los derechos humanos.

V. Fortalecimiento a las funciones sustantivas del OPL. Tiene como
propdsito que el personal profundice en la adquisicién de
conocimientos espeuallzados y habilidades, que contribuyan a la
dptima organizacidn de los procesos electorales, bajo un enfoque de
actualizacién continua, mejora y planeacidn estratégica de las
actividades inherentes a dichos procesos.

Es importante enfatizar que, las funciones sustantivas a las que alude
este eje, son las que atafien a la organizacién de los procesos
electorales locales, previstas en los articulos 41, Base V, Apartado C,
de la Constitucion Federal; 104 de la Ley General de Institucion
Procedimientos Electorales; asi como el diverso 4 de
Lineamientos para la actualizacién del Catélogo de Cargos y Puesto
del Servicio Profesional Electoral Nacional, en el que se enlistan los
rubros o materias que se consideran como funciones sustantivas?.

VI.  Fortalecimiento de las funciones adjetivas del OPL. - Este eje se basa
en la visién del Instituto como un arganisme pablico auténomo que
desarrolla actividades de diversa indole, en cumplimiento al orden
juridico nacional y local vigente, por tanto, el elemento humano de
este Organismo Electoral realiza tareas multidisciplinarias que
requieren fortalecer diversas areas del conocimiento, competencias
e incluso el uso de herramientas digitales, informaticas,
metodoldgicas entre otras, que faciliten la operatividad del andamiaje
institucional.

VIl.  Cultura Organizacional. A través de este eje, se busca alinear el
desarrollo profesional individual con la consecucién de metas y logro
de objetivos institucionales, de tal manera que se refuerce el sentido
de pertenencia e identidad con la Institucidn.

Vill.  Desarrotlo Humano. Por medio de este eje se plantea potencializar &
desarrollo profesional y humano de las personas que laboran en este
Organismo Electoral, a través de actividades que promuevan un
cambio de aptitudes y actitudes, alienten la proactividad, probidad vy
el compromiso institucional.

3 Dicho Lineamiento aprobado por la Junta General Ejecutiva de! INE, mediante Acuerda INE/IGE10/2021, puede consultarse en;
https://repositoriodocumental.Ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/116521/)GEor2021012 1-ap-4-7-Anexo.pdf
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. V_ Fortalecimiento
| Etica y visién a las funciones
institucianal sustantivas del

OPL
Il Juridico - . VI. Fortalecimiento
de las funciones
bzt E es adjetivas del OPL
Temati
M. Politico - ematlcos Vii. Cultura
Electoral Crganizacional,

iV Perspectiva de
Género, No
Discriminacién y
Derechos Humanos.

VIII. Desarrollo
Humane

No obstante las areas teméticas que comprenden cada uno de los mencionados
ejes, las mismas no representan una limitante, en cuanto a que las instancias
internas conducentes puedan determinar que, acorde con las necesidades
operativas de la Institucion, se consideren Actividades Complementarias, tales
como recreativas, de esparcimiento, culturales, académicas, entre otras distintas
a las que se desarrollen en el marco de dichos ejes, con el fin de promover la
integracién del personal de las diversas dreas del Instituto y el fortalecimiento de
los vinculos de colaboracién interna.

En razén de lo anterior, dado que dichas “Actividades Complementarias” no estaran
orientadas al fortalecimiento de competencias, o a la adquisicién de conocimiento
académico, técnico y/o especializado, las mismas no seran de caracter obligatorio,
ni serdn consideradas para acreditar las capacitaciones a las gue esta obligado el
personal, durante el periodo corriente del Plan Anual de Actividades de
Capacitacién.

1.3 Programacion de la Capacitacién

Después de efectuarse el andlisis, la delimitacién y aprobacién de las actividades
alineadas a los Ejes Temdticos, mismas que, se integrardn al Plan Anual de
Capacitacion, la Unidad realizar, con base en lo descrito en los dos incisos
subsecuentes y a lo autorizado presupuestalmente, las gestiones necesarias con
las posibles instructoras e instructores externos, o en su caso internos, a fin de

13
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que, el resultado de dichas gestiones resulten en ofertas de actividades de
capacitacion, las cuales se plasmaran en la propuesta de programacién pertinente,
cuya calendarizacion se procurard distribuir de manera homogénea a lo largo de
cada ejercicio, o con base en necesidades especificas de las areas.

a. Alternativas de Capacitacién.

La Unidad al realizar la programacion anual de las actividades de capacitacidn,
tomara en cuenta que las mismas, puedan ser impartidas tanto por instructoras e
instructores internos o en su caso externos, segln corresponda.

En ese orden de ideas, a continuacion, se detallan los requerimiento
indispensables para realizar dichos tipos de Capacitacidn.

Capacitacion Externa.

Serd impartida por instituciones educativas plblicas o privadas, organismos
publicos auténomos, dependencias o entidades gubernamentales, y personas
fisicas o morales, expertas en los rubros comprendidos dentro de los ejes

tematicos.

En razén de lo anterior, la persona o institucién capacitadora externa, en la
propuesta educativa que proponga al Instituto, minimamente, deberd presentar lo

siguiente:

- Carta Descriptiva de la actividad a desarroliar, que a su vez deberda contener
minimamente los datos siguientes:
* Objetivo
* Temario a desarrollar
* Herramientas de aprendizaje y/o material didactico a utilizar
» Modalidad
» Numero de sesiones y duracién de las mismas
» Bibliografia recomendada

Lo anterior, sin menoscabo de la documentacidén comprobatoria o en su caso fiscal
seglin corresponda, que como prestadores de servicios externos deban presentar
al Instituto, con base en la normatividad que resulte aplicable, dependiendo de los
montos erogados y del nivel de especialidad o magnitud de la actividad a realizar.
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Capacitacién interna.

Este tipo de capacitacion se dara por las o los Titulares de &rea del Instituto o por
quien dicho funcionariado designe; y principalmente se originard cuando la
tematica a desarrollar verse sobre las funciones y/o actividades a cargo de una
determinada Direccion, Unidad Técnica o Administrativa del Instituto, o bien acerca
de la experiencia profesional o conocimiento académico, técnico y/o especializado
con el que cuente determinada servidora o servidor pdblico de este Organismo

Electoral.

Al igual que en el caso de la Capacitacion Externa, en cada Capacitacion Interna
deberd elaborarse una carta descriptiva de la temética a desarrollar, ademéas\de
material de apoyo para ser difundido entre el personal que participe en la actividay.

Perfil de la o el instructor

Interés por la ensefianza

Brindar alternativas a los métodos habituales de aprendizaje

Capacidad de argumentacion

Conocimiento tedrico profundo y actualizado sobre el tema a impartir
Habilidad para convertir lo tedrico en préctico

Maneja estrategias docentes flexibles y adaptables a las diferencias de la
audiencia

Promover el razonamiento critico

Destreza en el manejo de grupos

PP e e
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En cuanto a la modalidad de las capacitaciones, esto es, gue puedan desarrollarse
de manera presencial, virtual, o bien mixta, se sujetaran a las condiciones
sanitarias, a la optimizacién de recursos humanos, materiales y tecnoldgicos,
flexibilidad de horarios, y principalmente, gue atiendan a las necesidades propias
de los procesos electorales.

b. Tipos de Capacitacién

TALLER

Metodologia de ensefianza que combina la teorfa y la practica. Los talleres
permiten el desarrollo de investigaciones y el trabajo en equipo. Prioriza la
solucién de problemas, y demanda la participacidon de los asistentes. Se
acompafia de una demostracion practica que apela a la experiencia. Ofrece
la posibitidad, que los participantes contribuyan activamente.
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DIPLOMADO

Generalmente son ofrecidos por universidades, aunque en algunas
ocasiones también son impartidos por diferentes instituciones publicas y
privadas. Es un tipo de formacién con temas especificos, que son utilizados
para complementar o desarrollar una determinada area de conocimiento.

CURSO

El curso es la unidad de tiempo que articula conocimientos, metodologias y
practicas o problemas organizados especificamente para contribuir al
desarrollo de las competencias. Implica un conjunto de acciones que activan
una relacién de indole pedagdgica durante un determinado periodo, que tiene
como intencidn central propiciar el aprendizaje.

SEMINARIO

Evento donde se desarrolla a profundidad un tema determinado que abarca
cuestiones de ensefianza y actualizacion. Cuenta con varios oradores, por |
que existe la posibilidad de exponer en forma individual puntos de vista

desde un area especifica.

CONFERENCIA

Disertacion sobre un tema del que ya tienen algdn conocimiento previo los
asistentes. El experto es quien hace uso de la palabra vy, al finalizar, los
asistentes pueden realizar preguntas.

FORC

Espacio de comunicacion donde las personas opinan y conversan sobre un
tema, se genera una discusidn dirigida por un moderador gue estimula la
discusion con preguntas, ademas interviene para que sea ordenada.

SIMPOSIUM

Reunidn entre personas especialistas en determinado tema o materia, en el
que se exhibe y desarrolla una tematica de forma detallada; se enfoca en
diversos dngulos a través de intervenciones individuales y breves.
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2. Catalogo de Capacitaciones Externas

Con la finalidad de enriquecer la oferta de capacitaciones considerada por la Unidad
dentro del “Plan Anual®, se integrard un catalogo que contenga actividades de
capacitacién que ofrezcan instituciones educativas pulblicas o privadas,
organismos publicos autdnomos, dependencias o entidades gubernamentales, que
sean gratuitas, de tal manera que, todo personal institucional esté en posibilidad

de cursarlas.

Por la naturaleza propia de este tipo de oferta externa, es oportuno referir q
dichas actividades, no seran contempladas dentro de las consideraciones del
numeral “4. Evaluacion de las Capacitaciones”.

3. Aprobacidn del Plan Anual de Actividades de Capacitacién

Considerados los puntos anteriores, y finalizado el proyecto del “Plan Anual de
Actividades de Capacitacidn”, este deberd ser remitido a la Comisién de
Seguimiento al Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, asi como a la Secretaria Ejecutiva, para su visto bueno, o en su
caso, para que se emitan las recomendaciones u observaciones pertinentes.

Con el fin de dotar de mayor certeza al desarrollo de las actividades realizadas en
el marco del presente programa y transparentar el ejercicio del gasto que se
destine a este rubro, el citado Plan se debera aprobar por la Junta Ejecutiva de este

Organismo.

COMISIIN PEHMANENTE fiE
SEGUMIENTD AL SERVICID
PROEESIONAL ELECTORML

JUNTA
EJECUTIVA

PERSONA TITULAR DE
LA SECRETARIA
EJECUTIVA
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4. Evaluacion de las Capacitaciones

Las evaluaciones de las capacitaciones, seran aplicadas por la Unidad de
Formacién y Desarrollo o por la o el facilitador externo o interno gque sea el
encargado de impartirla, seran obligatorias y se realizardn con el fin de medir el
grado de conformidad del personal, y estaran enfocadas a dar respuesta a las

siguientes preguntas:

» ;Qué conocimiento se adquirieron con la capacitacion?
» iFue productiva en términos de los recursos empleados?
* ;Produjo las actualizaciones deseadas en las y los colaboradores?

De dichos ejercicios, se obtendran los resultados siguientes:

* ldentificar fortalezas y dreas de oportunidad, tanto en la obtencién ﬂ
conocimientos, como en la imparticién de la capacitacidn

= Planeacién y mejora de futuras capacitaciones (condiciones, materiales,
métodos, instructores, modalidades)

= Verificar el logro de objetivos

» Verificar el COSTO-BENEFICIO de la capacitacion

Los citados resultados servirdn come cimiento para la toma de decisiones de
continuidad, replanteo, mejora, cancelacion y planeacién de las capacitaciones del
siguiente ejercicio fiscal, y los mismos, podran hacerse del conocimiento de las
Direcciones, Unidades Técnicas o Administrativas del Instituto, para la emisién de
comentarios que consideren pertinentes.

Etapa 1 Etapa 2
DETECTAR DISERAR

Con Instrumentos previamente
eletudos, se proceds a detectar las
necesitades de capacitacién

Con base en los resultados obtemdos,
se procede al disetio del Plan Anuaf
e Actividades de Capacitaciin

Programa de
Capacitacion

Etapa 3 Etapa 4

IMPLEMENTAR EVALUAR
Una ez aprabada, wucts la R zan D g aduatisning optesiiids
implemeniacion def Blan Anrual de HLE PRt st w s s ihgpren

Actividades de Gapastacion Lo g g wnes dovaatis, on o
netng
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5. Acreditacion de las Capacitaciones

La Unidad de Formacidén y Desarrolto, serd el drea responsable de definir o dar
seguimiento a la forma en la que el personal acreditara las capacitaciones, asi
como de elaborar las constancias que certifiquen la participacién del personal del
Instituto, en las Actividades de Capacitacidn que se oferten en el marco del
presente programa;, en el caso de capacitaciones gue el personal tome con otro
tipo de instancias o de Instituciones, serd su responsabilidad remitir dichas
constancias, a la Unidad de Formacién y Desarrollo, para su correspondiente
registro en la base de datos pertinente.

6. Obligatoriedad del Plan Anual de Actividades de Capacitacién

Todo el personal de la rama administrativa en activo, ya sea en su caracter d
permanente o eventual, estd obligado a cursar y acreditar al menos dos
capacitaciones durante el periodo corriente del Plan Anual de Actividades de

Capacitacién.

En este sentido, la Unidad de Formacién y Desarrollo ofertard un abanico de
capacitaciones aplicable a todas y cada una de las areas del Instituto, a su vez, hara
del conocimiento de las mismas, periddicamente, las que sean brindadas por otras
instituciones u organismos, con el fin de facilitar el cumplimiento de las
obligaciones del personal en materia de capacitacién. Las capacitaciones que
personal curse en instituciones externas, deberan obligatoriamente aportar de
manera sustancial a su campo de accidn laboral.

Dado que el personal debe acreditar como minimo 2 capacitaciones durante el
ejercicio fiscal que corresponda, una de estas deberd ser cursada de las que sean
ofertadas por el Instituto, y la otra podra ser de las que se encuentren consideradas
dentro del Catalogo de Capacitaciones Externas, o en casos excepcionales, las que
cada Titular de drea asigne a su personal, siempre y cuando se encuentren
estrechamente vinculadas al cumplimiento de las funciones sustantivas y fines d
este organismo electoral; en estos (ltimos casos, serd responsabilidad de dich
personal, el remitir a ta Unidad de Formacidn y Desarrollo dentro del mismo
periodo, las constancias obtenidas, para que se incluyan en su expediente. Es
fmportante mencionar que, las actividades de capacitacion que se acrediten, seran
tomadas en cuenta dentro de la Evaluacién del Desempefio del personal.

En caso de que, en determinado ejercicio fiscal, por las propias necesidades
institucionales, por el cumplimiento de metas u objetivos especificos, o bien en
determinado caso por reformas a la legislacidn federal, local e incluso normativa
interna que rige al Instituto, esto conlleve a elevar el niimero de capacitaciones
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obligatorias, ya sea de todo el personal de la institucién o tan sélo de ciertas Areas,
Unidades Técnicas y/o Administrativas, la justificacidn pertinente se deber3
asentar en el Plan Anual de Actividades.

Durante los procesos electorales, la obligatoriedad referida en los parrafos
precedentes, quedard exceptuada, con el objetivo de no afectar el adecdado
desarrollo de los citados procesos, sin embargo, esto no se traduce en detrimento
del programa, de lo contrario, se busca que, durante el proceso electoral, 1
capacitaciones que se lleven a cabo, sean enfocadas al fortalecimiento de las
actividades sustantivas del Instituto.

1. Capacitaciones emergentes no consideradas dentro del Plan Anual de
Actividades de Capacitacion

Una vez aprobado el multicitado Plan Anual, las Direcciones, Unidades Técnicas o
Administrativas del Instituto que, derivado de necesidades emergentes,
encomiendas o mandatos de los Organos Centrales o Auxiliares de este Institutg,
o a solicitud de alguna Autoridad Externa, necesiten programar una o varias
capacitaciones dirigidas al personal, tendran que cumplir con los directrices
mencionadas, haciéndolo del conocimiento de la Unidad, salvo que, sean
propiamente organizadas por una institucion externa, se exceptuara gue se sujeten
a lo establecido en este programa.
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VI. DE LA FORMACION DEL PERSONAL

La formacién constituye el desarrollo del grado de conocimientos que una persona
posee sobre una determinada materia. En términos practicos, esta suma al
historial curricular, al significar que se tiene un mayor dominio sobre una
disciplina, derivando en un logro de caracter profesional.

Dentro del presente Programa, la Formacion, estd orientada a impulsar la
adquisicion de conocimientos especializados, y, por tanto, la profesionalizacién del
personal del Organismo, dado que, al profundizar en determinadas areas o
disciplinas, conlleva a incrementar la calidad de los resultados esperados en el
gjercicio de las actividades laborales.
+

El apoyo que bajo ciertos supuestos, el Instituto Electoral del Estado pueda brin
al personal en materia de formacion, consistirda en descuentos, en oferta
académicas, becas totales, parciales y, por ende, se promovera la celebracién de
convenios de colaboracién con instituciones educativas para el otorgamiento de
estos beneficios, con la finalidad de cursar o concluir estudios profesionales, o bien

de posgrado.

De igual forma se incentivard la firma de convenios de colaboracién para la
obtencion de los referidos beneficios, para las actividades de capacitacidn.

El procedimiento para acceder a los procesos de formacion gue el instituto ponga
a disposicion del personal, una vez celebrados los Convenios de Colaboracién
pertinentes, seréd coordinado por la Unidad de Formacidn y Desarrollo, drea que
ademds serd responsable de verificar que el personal cumpla con los
requerimientos del compromiso de formacion adquirido.

La estrategia de formacion se articulara de la siguiente manera:

e A partir de la estadistica que la Unidad de Formacidn y Desarrollo genere,
relativa al nivel académico del personal que labora en el Instituto, o en dado
caso, del diagndstico de deteccidn de necesidades en este rubro, que dicha
Unidad lleve a cabo con la colaboracidn de las diferentes Areas, Direcciones,
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Unidades Técnicas y Administrativas, esta informacién se presentard a la
Comisién Permanente, para su anélisis e integracién de la estrategia anual
en materia de formacion;

¢ Con base en las solicitudes que en su caso se realicen por conducto de las
y los Titulares de cada Area o Encargados de Despacho, Direcciones,
Unidades Técnicas y Administrativas y,

e Atendiendo a la disponibilidad presupuestal con la que cuente el Organismo
en determinado ejercicio fiscal, para el otorgamiento de becas totales o
parciales en beneficio del personal.

Si en determinado momento el Organismo deja de contar con disponibilidad
presupuestal para que las becas totales o parciales prevalezcan, se le
notificara al personal que goce de este beneficio para que en su caso pueda
tomar las medidas pertinentes y no se vea afectado en la conclusidén de sus

estudios.

Convenios de Colaboracion

Para integrar una oferta académica de formacién al personal del nstituto, la Uni

se dard a la tarea de buscar acercamientos con diversas instituciones de indol
publico o privado, con la finalidad de celebrar Convenios de Colaboracidn, que
permitan ofrecer becas, descuentos o algln beneficio al personal de este Ente
Comicial, para cursar alguna licenciatura, o bien para estudios de posgrado.

La Presidencia del Instituto, las Consejeras y los Consejeros Electorales ya sea
que formen parte o no de la Comisién Permanente de Seguimiento al Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, asi como
la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva, serén las instancias internas que
podran proponer las instituciones con las cuales se podrian signar Convenios de
Colaboracién en materia de formacidn y capacitacién, solicitando el apoyo de la
Unidad, para realizar las gestiones pertinentes.

Las personas Titulares o bien, Encargadas o Encargados de Despacho de las
Direcciones, Unidades Técnicas o Administrativas del Instituto, en caso de tener
propuestas de instituciones en términos del parrafo anterior, las harén llegar por
conducto de la Unidad de Formacion y Desarrollo y esta a su vez, dard a conocer
tanto a la referida Comision Permanente, comao de la Secretaria Ejecutiva de este
Ente Comicial, a efecto de que sean estas instancias las que determinen !
viabilidad de las referidas propuestas.
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De la Oferta de Formacion

Se originarad por conducto de la Comisidn Permanente, o bien de la Secretarfa
Ejecutiva, debiéndose someter en su caso, a la consideracién de la Junta Ejecutiva,
para la correspondiente autorizacion de la suficiencia presupuestal a que haya
lugar.

Una vez que se cuente con la oferta académica disponible para el personal del
Instituto, la Unidad serd el 4rea responsable de socializar por las vias
institucionales conducentes, la oferta disponible dentro det periodo que
corresponda, a las Areas, Direcciones, Unidades Técnicas y Administrativas del
Instituto; asi como de brindar el seguimiento correspondiente a las gestiones que
deriven de la formacion del personal.

Descuentos en planes de estudio, obtenidos median
Convenios de Colaboracion

El Instituto a través de la Unidad de Formacion y Desarrollo, realizard con apoyo
de la Direccidn Jurfdica, convenios con instituciones pdblicas o privadas en las que
se otorgue al personal, descuentos en la inscripcion, mensualidad o anualidad, en
planes de estudios universitarios o de posgrado, preferentemente relacionados con
el quehacer institucional.

Para esta modalidad, durante el periodo que dure la formacion, la o el trabajador
debera cumplir con el siguiente requisito:

e No afectar las actividades sustanciales del drea a la que se encuentra
adscrito. Para el caso de los periodos concernientes a Proceso Electoral, la
organizacion de los comicios sera prioritaria, por lo que el personal debera
verificar que, sus actividades académicas no afecten ni interfieran en el
optimo desarrollo de los mismos.

Becas Totales o Parciales ofertadas por el Instituto

Deberéd entenderse por becas totales o parciales, todas aquellas en las que el
Instituto erogue un porcentaje del beneficio obtenido, siendo la parte restante,
cubierta por el personal que goce del citado beneficio, lo anterior, derivado de la
celebracion de convenios de colaboracidn entre este Organo Comicial y diversas
Instituciones Educativas. En este sentido, la Unidad, para el seguimiento
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correspondiente a las solicitudes de formacion en esta modalidad que realice cada
area, deberé verificar lo siguiente:

l.  Que la asignacidn de los espacios disponibles entre el personal adscrito a
las distintas areas, se realice bajo los principios de igualdad de trato y de
oportunidades. Por lo que las solicitudes de inscripcion deberan remitirse a
la Unidad de Formacion y Desarrollo, por conducto de cada Titular o
Encargado(a) de Despacho, justificando lo pertinente; ningin drea podra
hacer uso de mas del 60 % de las becas totales o parciales ofertadas.

Il. Que dentro del periodo que dure la formacion, no se vean afectadas las
actividades sustanciales del area a la que se encuentra adscrito el personal
del que solicite su inscripcion.

Si durante el periodo a cursar la licenciatura o posgrado, se llega a empatar
algin cuatrimestre, semestre o médulo, segln corresponda, con el inicio
desarrollo de un proceso electoral local, la organizacién de los comicio
sera prioritaria, por Lo que el personal que se encuentre atendiendo estos
programas, sus actividades académicas no deben afectar ni interferir en la
adecuada ejecucién de los mismos.

Il.  Dar a conocer el listado de beneficiarios propuestos a la Comisidn
Permanente y a la Secretaria Ejecutiva, ademas del personal seleccionado
por cada Titular, Encargada o Encargado de Despacho de Area, para su
revision y aprobacidn.

Toda vez que, la formacidn implica un apoyo a largo plazo al personal que se
dictamine como beneficiario del presente programa, sera la Unidad la responsable
de dar seguimiento a las solicitudes referidas con anterioridad y verificar el
cumplimiento de requisito que se describen a continuacidn, de manera previa a la
remision de las propuestas a la Comisién y a la persona Titular de la Secretaria
Ejecutiva, guienes emitirdn su visto bueno y finalmente la Junta Ejecutiva
determinara la disponibilidad presupuestal para otorgar el apoyo en los casos que
asi proceda.
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o Requisitos

El personal que requiera el apoyo para realizar estudios de formacion, deberd
cumplir con los siguientes requisitos:

QUE LA SOLICITUD SE HAGA POR ESCRITO DIRIGIDO A LA
UNIDAD DE FORMACION Y DESARROLLO CON EL VISTO BUENO Y
APROBACION DE SU SUPERIOR JERARQUICO

ACREDITAR QUE LA FORMACION A CURSAR, PROPORCIONARA EL
CONOCIMIENTO NECESARIO PARA EFICIENTAR LAS ACTIVIDADES
DE SU CARGO O PUESTO, ESPECIFICANDO CUALES DE ESTAS
ACTIVIDADES DERIVARAN EN UN BENEFICIO INSTITUCIONAL

QUE LA © EL ASPIRANTE OCUPE UN CARGO O PUESTO CON CARACTER DE
PERMANENTE CON UNA ANTIGUOEDAD MINIMA DE UN ANO; EN EL CAsa\DE
PERSONAL EVENTUAL PODRA GOZAR DE ESTE BENEFICIO, UNICAMENTE SI HMA
LABORADO EN LA INSTITUCION POR UN PERIODO CONTINDG
ININTERRUMPIDO DE POR LO MENOS 2z ANOS PREVIOS A LA OFERTA

ACADEMICA

EN CASO DE QUE EL INSTITUTO CUENTE CON UNA EVALUACION DE
DESEMPENO EN EL EJERCICIO INMEDIATO ANTERIOR, EL ASPIRANTE
AL PROGRAMA DE FORMACIGN DEBERA HABER OBTENIDO COMO
VALORACION, “MUY BUENO”, "SOBRESALIENTE" O NIVEL
EQUIVALENTE

CARTA COMPROMISO EN LA QUE EL PERSONAL MANIFIESTE SU
INTERES DE CURSAR LA FORMACION CONDUCENTE, OBLIGANDOSE A
OBTENER CALIFICACIONES APROBATORIAS

Aun reuniendo los requisitos, la autorizacion de la solicitud estard supeditada al
andlisis de viabilidad que realice la Unidad de Formacion y Desarrollo, al visto
bueno que otorgue la CPSSPENPRA o, en su caso, la persona Titular de la
Secretaria Ejecutiva y a la aprobacién de la Junta Ejecutiva.

El recurso econdmico estard contemplado dentro del afio fiscal en el que se
autorizd, sin comprometer presupuesto del ejercicio fiscal préximo inmediato. Por
tal motivo, (a persona interesada que pueda requerir el apoyo del instituto para
continuar con sus estudios, deberd renovar su solicitud ante la Unidad en los
términos antes sefialados, y esta a su vez proceda a verificar con la Direccidn
Administrativa la suficiencia presupuestal conducente.

9

Asimismo, el beneficio de este apoyo sera cancelado por el Instituto cuando
personal en cuestion se separe del organismo, no obtenga calificaciones
aprobatorias, no alcance el promedio de calificaciones requerido por la Institucion
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Educativa, su asistencia a clases sea irregular (sin causa justificable), abandgne
los estudios sin razén, se haya informado por parte de la instituci
comportamientos inapropiados, o bien, cuando se cometa una falta Administrativ.
determinada por la Contraloria Interna, o alguna conducta sancionada por un
procedimiento laboral sancionador.

Una vez cancelado el apoyo por las causas descritas en el parrafo que precede, sl
personal no podra recibir ni tramitar nuevamente dicho beneficio Institucional,
derivando en que, la persona debera cubrir el gasto total, si desea continuar y
concluir caon la citada formacion.

Finalmente cabe hacer mencion que, el Instituto Electoral del Estado, en la medida
de las posibilidades brindara las facilidades al personal, de tal forma que et mismo
esté en condiciones de cumplir con sus obligaciones institucionales, asf coma con
los heneficios obtenidos regulados en este programa.
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VIl. CASOS NO PREVISTOS

El presente programa puede ser sujeto a modificaciones o actualizaciones,
conforme a las necesidades operativas, técnicas o presupuestales que en
determinado momento requiera el Instituto, siempre y cuando dichos ajustes se
encuentren alineados al cumplimiento de los fines, metas y objetivos
institucionales.

lto por la Comisidn
L Macional y del

Lo no previsto o regulado en el presente programa, sera res
Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional Electo
Personal de la Rama Administrativa.
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