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La Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion en su articulo
209, fraccién III, precisa, entre otras, lo relativo a las atribuciones
conferidas a-la-Comision-de-Administracién- del-Tribunal-Electoral-a
efecto de expedir las normas internas en materia administrativa y
establecer las disposiciones generales necesarias para el ingreso,
carrera, escalafon, régimen disciplinario y remocion, asi como las
relativas a estimulos y capacitacion del personal de la Institucion.

En el marco juridico del Reglamento Interno del Tribunal Electoral
de la Federacion se confiere a la Secretaria Administrativa en el

articulo 34, fracciones I, IV, Vy VI, la responsabilidad de elaborar
los proyectos de lo manuales e instructivos de sus dreas de apoyo o
de cualquier otro- de caricter- administrativo, asi como de
administrar los recursos humanos de la Institucion, cubrir las
remuneraciones y liquidaciones. del personal y proveer lo necesario
para el cumplimiento de las normas relacionadas con el
reclutamiento, seleccién, nombramiento y control de personal.

En concordancia con lo anteriormente expuesto, la Secretaria
Administrativa da cumplimiento a las atribuciones precisadas en los
ordenamientos legales sefialados, a través de sus dreas de apoyo que
la conforman.
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TRIDUNAL E_ECTORAL DEL :
PODEF: /. s PRESEN TACION
COMISion Uk ADWA S TRACION
SECRETARIA

Uno de los testimonios del cumplimiento de sus atribuciones lo
constituye el presente documento. intitulada. Manual. de
Procedimiento para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
en el que de manera general se sefiala la metodologia que apoyara a
la Direccién General de Recursos Humanos en la identificacion de
las necesidades que en materia de capacitacién requiera el personal
adscrito a las distintas 4reas administrativas que integran a la
Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.

En el documento. se. contienen los apartados. siguientes:.
Introduccién, Objetivo, Base Legal, Lineamientos Generales,
Descripcion y Diagrama del Procedimiento, asi como el Formato
disefiado a fin de que sea aplicado y requisitado por cada uno de los
servidores piiblicos adscritos a las dreas administrativas dependientes
de la Secretaria Administrativa..

Con los resultados que se obtengan de la Deteccion de Necesidades
de Capacitacién serd posible disefiar e integrar el Proyecto de
Programa Anual de Capacitacion para el personal administrativo del
Tribunal Electoral, constituyendose éste, en un proceso perfectible,
sujeto  a modificaciones, de acuerdo a las constantes
transformaciones y nuevos retos que enfrente la Institucion.
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INTRODUCCION

La capacitacion del personal administrativo, en la actualidad
representa para la Institucion, uno de los medios mas efectivos para
asegurar la formacion permanente de sus recursos humanos respecto
3 las funciones laborales que desempefian y deben desempefiar en el
puesto de trabajo. Se manifiesta como un instrumento que ensefia y
desarrolla- sistematicamente- las- habilidades- de- cualquier- persona;
colocindola en circunstancias de competencia.

La capacitacion genera procesos de cambio, los cuales se enfocan al
mejoramiento de la calidad de los recursos humanos asi como de los
servicios que prestan coadyuvando con ello, al logro de los
objetivos de la Institucion.

Bajo este concepto, la capacitacién busca basicamente promover el
desarrollo integral del personal administrativo y como consecuencia

el desarrollo de la organizacion, asi como fortalecer el conocimiento
técnico necesario- para el mejor desempefio de las actividades
laborales encomendadas. y la preparacion de cuadros de personal
para cubrir posibles necesidades o responsabilidades futuras.

El proceso técnico de la capacitacién es secuencial y ciclico
compuesto. por- diferentes fases.. Cada.fase.a su-vez estd compuesta-
por procesos, metodologias y caracteristicas particulares.

La primera fase y que puede considerarse medular para que el
proceso de capacitacion se efectiie con efectividad, oportunidad y
calidad se denomina Deteccién de Necesidades de Capacitacion.




INTRODUCCION

La informacion que brinda esta fase se constituye en los
antecedentes indispensables para planear, elaborar y aplicar con
éxito los programas correspondientes.

La Deteccién de Necesidades de Capacitacién, permite conocer la-
problemitica real y prioritaria existente dentro de una organizacion,

ya sea:

De un individuo.
De_ un grupo..
De solucién inmediata.

Que demandan‘solucién futura.

La que la institucién pueda resolver por si misma.
La que debe ser cubierta con apoyos externos.

-

La Deteccién de Necesidades de Capacitacién puede llevarse a cabo
a través de distintos procedimientos e instrumentos; en este Caso
particular, se propone su realizacion mediante la aplicacion de
cuestionarios disefiados especialmente para cada una de las dreas
que conforman a la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral,
a fin de-que la informacién recabada  permita- identificar las
necesidades especificas de capacitacién del personal adscrito en el
imbito funcional de recursos humanos, materiales, financieros,
presupuestales, de servicios generales, inventarios, organizacion,
comunicacién e informdtica, entre otros.



sustentar

Programa Anual de Capacitacion para el personal Administrativo del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién, el cual estard
sujeto a la aprobacién y autorizacion de la Secretaria Administrativa
y de-la-Comision. de- Administracion,-respectivamente.-

Es importante. resaltar. los beneficios que se pretenden obtener,
independientemente del tipo de necesidad, momento o situacion
que la genere, entre ellos:

-

L

El andlisis y evaluacién de los resultados obtenidos permitira
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el disefio, integracion y formulacién del Proyecto de

Definicion de objetivos- y metas concretas factibles de
alcanzar.

Localizacién de necesidades reales a satisfacer.
Identificacion clara del universo a capacitar, numero de
trabajadores, areas y puestos.

Determinacién de perfiles de puesto y/o actualizacion de
los mismos.

Determinacion de los recursos que serdn necesarios para la
realizacion de las acciones que se programen.
Estructuracion de un programa de trabajo con tareas
definidas.
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OBJETIVO .

Identificar por su Importancla y prioridad, las necesidades de
capacitacién. prevalecientes. en. las. dreas. que. conforman. a la
Secretaria Administrativa, asf como las acciones que las subsanen.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O. 05-1I:
1917, sus reformas y adiciones.

Ley Federal: de- los. Trabajadores: al Serviclo: del Estado
Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123 Constitucional,
D.O. 28-X11-1963 y sus reformas y adiciones

Ley Federal del Trabajo, D.O. 1-IV-1970 y sus reformas y
adiciones.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los.
Trabajadores del Estado, D.O. 27-1I-1983.

Ley Orginica del Poder Judicial dela Federacién,- D.O. 22-XII-
1996.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacién, D.O. 16-VI-1997.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
2001-2006, D.O. 30-V-2001.

013



kG |

THi: ———

PODER JUll i

o L

~omisid DE ADLIN STRACION

SECEETHOH

AREAS INVOLUCRADAS

014



015

AREAS INVOLUCRADAS
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Secretarfa Administrativa—
Coordinacién Administrativa
Direccién General de Recursos Humanos

Direcclén-de Seleccién; Capacitacion y
Prestaclones

Areas Administrativas Solicitantes
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TR SlHA. SLESTOMNAL DEL
SECR T ¥ . LINEAMIENTOS GENERALES
CORISION DE ADRINISTRACION
SECACTARIA

La Direccion General de Recursos Humanos serd la responsable de
detectar, Iidentificar y atender previa consideracion de las
disponibilidades presupuestales, los requerimientos de capacitacion de
las 4reas que conforman a la Secretaria Administrativa del Tribunal

Electoral.-

La Direccion General de Recursos Humanos definird y formulara los
instrumentos ( Cuestionarios) y acciones que le permitan recabar la
informacién suficiente para la identificacion de las necesidades de

capacitacion.

Ser4 responsabilidad de- la Direccién General de Recursos Humanos la
aplicacion, recepcién, andlisis e interpretacion de la informacion
contenida en los cuestionarios para la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, asf como la custodia y resguardo de los mismos.

Los cuestionarios requisitados por los servidores piblicos de las areas
que integran a la Secretaria Administrativa, deberan contener
invariablemente el Vo.Bo. del titular del drea y en su caso, las
observaciones correspondientes, respecto a su conformidad con los
cursos que-requiera_el. personal.de. su. adscripcion, en concordancia.
con las funciones y necesidades de sus puestos o para el mejoramiento
del ambiente laboral.

Todo servidor piblico del Tribunal Electoral que desarrolle funciones
administrativas podra solicitar el otorgamiento de cursos de
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capacitacion relacionados con su actividad laboral actual, para el
desarrollo de sus aptitudes y habilidades que le permitan el
mejoramiento de sus labores, asi como para aspirar a un puesto de
mayor responsabilidad..

Las sreas administrativas deberan coadyuvar con la Direccion General
de Recursos Humanos a efecto de garantizar la obtencion de
informacion sobre las necesidades de capacitacion prevalecientes
manifestadas por el personal de su adscripcién respectivamente, asi
como por las opiniones emitidas por los titulares de aquellas.

La Direccion General de Recursos Humanos deberd con oportunidad
realizar minimo cada afio, para su inclusién en el Anteproyecto de
Presupuesto del afio siguiente, la deteccion de necesidades de
capacitacion que permita la formalizacién, y presupuestacion del
Programa Anual de Capacitacién respectivo, basado en la
confiabilidad de los resultados de la evaluacion correspondiente.

La Direccién General de Recursos Humanos deberd, con base en los
resultados obtenidos de los cuestionarios de Deteccion de Necesidades
de Capacitacién, jerarquizar las necesidades de capacitacién y
formular el Proyecto de Programa Anual conteniendo los cursos que
deban ser impartidos dentro de la Institucion y los que se requiera
recibir de instituciones o instructores externos, considerando el costo,
y horarios disponibles.
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El Proyecto de Programa Anual de Capacitacion elaborado vy
propuesto por la Direccién General de Recursos Humanos, estara
sujeto a la.aprobacién y autorizacion de la Secretaria Administrativa y

de la Comision de Administracion, respectivamente.
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TRIBUNAL ELECTORAL

DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

oMbl IS MANUAL DE P

ROCEDIMEHTS

Direccion General de Recursos Humanos

REFERENCIA PAGINA
Ho.

VIGENCIA DESDE
DiA | MES | ANO 1/5

MANUAL: Capacitacion y Desarollo de Personal
PROCEDIMIENTO:

Deteccion de Necesidades de Capacitacidn
ograma de Cap cciﬂn

RESPONSABLE |No. ACT. ACTIVIDADES
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion General de T Analiza y actializs, e sU caso, et marco furicional der cada una de
Recursos Humanos las areas que integran a la Secretaria Administrativa del Tribunal
Electoral.

2 Elabora el (los) formato(s) cuestionario(s) que habra(n) de utilizar
para la deteccién de necesidades.de capacitacion de las areas que
conforman a la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral.

3 Turna para el visto bueno de la Secretaria Administrativa el (los)
formato(s) cuestionario(s) propuesto (s) que habra(n) de utilizarse
para la deteccion de necesidades de capacitacion en cada una de
|| las areas que la conforman.

Secretaria 4 Recibe el (los) cuestionario(s), disefiados para la deteccion de
Administrativa necesidades de capacitacion del personal adscrito a cada una de
las &reas que la conforman, analiza y determina si procede su

" validacion.

¢ Valida el (los) cuestionario(s) para la deteccion de necesidades
de capacitacion de las éreas que conforman a la Secrelaria
Administrativa?

Sl. Continda en la actividad No. 7
NO. Continda en la actividad No. 5

5 Sefiala las observaciones y determina los ajustes que deberan
realizarse e incorporarse al (los) cuestionario(s) de deteccion de
necesidades de capacitacién y lo(s) turna a la Direccion General
|| de Recursos Humanos.

Direccion General de 6 Recibe el (los) cuestionario(s) de deteccitn de necesidades de

Recursos Humanos capacitacién y, previo analisis de las indicaciones sefialadas,
realiza los ajustes, turnandolos posteriormente a la Secretaria
Administrativa.
Continta en actividad No. 4
M e —




ThRitw.

PoCER WOIGAREA: 72

vy =
bals LTHCHS

CE AL GLUNICSTRASION

TRIBUNAL ELECTORAL

DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ak Direccion General de Recursos Humanos
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" REFERENCIA
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MANUAL:

Capacitacién y Desarrolio de Personal

VIGENCIA DESDE

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO:
Detaccion de Necesidades de Capacitacion
Formulacion del

No. ACT.

DiA | MES | ANO 25

rama de Capacitacién

ACTIVIDADES™

Secretaria
Administrativa-

Direccion General de
Recursos Humanos

Secretaria
Administrativa

Direccion General de
Recursos Humanos

Titular del Area
Administrativa

10

11

12

Valida el (los) cuestionario(s) para la deteccion de necesidades de
capacitacion- y- lo{s)- turna- para su- trémite- y aplicacion a la
Direccion General de Recursos Humanos.

Recibe el (los) cuestionario(s) de deteccion de necesidades de
capacitacion validado(s) por el Secretario Administrativo y a partir
de ello formula el programa para la reproduccion de cuestionarios,
distribucién y aplicacion de éstos, en las distintas areas de la
Secretaria Administrativa.

Formula los oficios correspondientes para el envio de los
cuestionarios de deteccion de necesidades de capacitacién,
dirigidos a los fitulares de las distintas areas adjetivas,
solicitandoles su colaboracion en la realizacion de la fase de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion y los turna a la
Secretaria Administrativa para su firma respectiva.

Recibe , valida, firma y turna los oficios para su distribucion por
parte de la Direccion General de Recursos Humanos.

Recibe los oficios firmados, integra los paquetes de cuestionarios
para la deteccion de necesidades de capacitacién tomando en
consideracion las plantillas de personal de cada una de las areas
de la Secretaria Administrativa y procede a distribuirlos.

Recibe original de oficio suscrito por el Secretario Administrativo en
el que se le solicita su colaboracién para llevar a buen término la
realizacion de la fase de Deteccion de Necesidades de
Capacitacién asi como el paquete conteniendo los cuestionarios
que habrén de requisitar cada uno de los servidores publicos de su
adscripcién y los distribuye a efecto de que lo requisiten correcta y
oportunamente dentro de los cinco dias habiles siguientes a su
recepcion.

d.
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Direccion General de Recursos Humanos

REFERENCIA

MANUAL:

Capacitacion y Desarrollo de Personal

VIGENCIA DESDE

PROCEDIMIENTO:
Deteccién de Necesidades de Capacitacion

y Formulacion del Pgmma de Cagadtacidn

DIA | MES | ANO 3/5

023

RESPONSABLE |No. ACT. ACTIVIDADES
Servidor Publico del 13 |Recibe y requisita el cuestionario correspondiente, dentro de h::a"
Area Administrativa cinco dias habiles siguientes a su recepcion, de conformidad con
las instrucciones sefialadas en el contenido del formato y al
concluifio hace entrega de éste, al fitular del area de su
adscripcion.
Titular del Area 14 |Recibe los cuestionarios requisitados por los servidores publicos
Administrativa adscritos a su érea, analiza la informacion proporcionada en ellos y
|| determina si procede emitir alguna observacién u opinion al
respecto,
;Determina incorporar alguna(s) observacion (es) sobre la
informacién contenida en cada uno de los cuestionarios?
Sl. ContinGa en la actividad No. 15
NO. ContinGa en la actividad No. 16
Titular del Area 15 |Anota las observaciones y comentarios que considere procedentes
Administrativa en cada uno de los cuestionarios requisitados.

Direccion General de
Recursos Humanos

Firma de Visto Bueno cada uno de los cuestionarios para la
deteccion de necesidades de capacitacion requisitados por el
personal de su adscripcion y los turna mediante oficio, dentro del
plazo de ocho dias habiles siguientes a su recepcion, a la Direccion
General de Recursos Humanos.

Recibe y analiza cada uno de los paquetes de cuestionarios para
la deteccion de necesidades de capacitacion requisitados ¥
validados por los titulares de las areas adminisirativas de la
Secretaria.

Registra y concentra la informacion obtenida y, teniendo como
referencia el marco funcional de cada area, enlista los posibles
cursos que podrian subsanar las necesidades de capacitacién
detectadas.
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MANUAL:

Capacitacion y Desarrolio de Personal

VIGENCIA DESDE

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO:
Deteccién de Necesidades de Capacitacion
Formulacién del P

Mo. ACT.|

DIA | MES

ograma de Capacitacion

ACTIVIDADES

Secretaria
Administrativa

Secretaria
| Administrativa

19

20

21

23

Jerarquiza los cursos en razon del impacto a esperar en las labores
del personal y elabora el Proyecto de Programa Anual de
Capacitacion.

Realiza las investigaciones necesarias respecto a las instituciones
externas que podrian impartir los cursos de capacitacion, asi como
el costo de éstos y de igual forma identifica la existencia de
posibles servidores publicos de la institucion que podrian
constituirse en instructores internos, segin se trate el (los}
curso(s) que se propone (n) impartir.

Presenta a la Secretaria Administrativa, el Proyecto de Programa
Anual de Capacitacién para el ejercicio presupuestal siguiente a
efecto de obtener su aprobacién y estar en condiciones de
incorporario en el Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio
presupuestal siguiente.

Recibe el Proyecto de Programa Anual de Capacitacion para el
ejercicio presupuestal siguiente, analiza y determina si procede su
autorizacion,

;Autoriza el Proyecto de Programa Anual de Capacitacion?
si. Continua en la actividad No. 25
NO. Contintia en la actividad No. 23

Determina, con base en las condiciones presupuestales
prevalecientes y para el ejercicio presupuestal siguiente en el
Tribunal, la jerarquizacion de los cursos programados Y
propuestos, implicando ello, la realizacion de ajustes en el proyecto
de programa, instruyendo al Director General de Recursos
Humanos para su incorporacion.

10
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iﬁn General de Recursos Humanos

DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION

UAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL:

Capacitacion y Desarrollo de Personal

VIGENMCIA DESDE

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO:
Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Formulacion - grama de Cal:i‘tacian

Mo. ACT.

ACTIVIDADES

Direccion General de
Recursos Humanos

Secrelaria
Administrativa

Direccién General de
Recursos Humanos

24

25

Recibe y analiza las observaciones y modificaciones al Proyecto
de Programa Anual de Capacitacion; procede a realizar los
ajustes correspondientes y nuevamente lo Tumna a la Secretaria
Administrativa para su confirmacion.

Continda en actividad No. 22

Firma de autorizado el Proyecto de Programa Anual de
Capacitacion, previo acuerdo favorable emitido por la Comision de
Administracion del Proyecto de Programa, lo turna al Director
General de Recursos Humanos a efecto de que lo incorpore en el
Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio siguiente (Capitulo
1000 Servicios Personales) asi como para su tramite y ejecucion
en el tiempo y forma que corresponda.

Recibe el Proyecto de Programa Anual de Capacitacion autorizado
y procede a incorporario en el Anteproyecto de Presupuesto del
ejercicio presupuestal comespondiente, y en los plazos
programados realizar su ejecucion.

Continiia en Procedimiento:
- Ejecucion del Programa de Capacitacion-

11

J



DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

026



027

¥

rusng & papsnle

i s esed ewur

UDDETUOINT FiuLESD
A ugaEiede]) ap prny
wweibosg ap oialolg sy

& Boina 80y eninboeser

EISITUS A EDIUSIO0 L0

ERT TPED RIET SOLTUSIIREND

“S9pELY $Ur0 BarIey

EUIAL A el e Suagle

a0 menbed el

iy
 sopEyrEInb uepEEIEdeT

B BOAPEOALEBND S0k

il

WEINGUEEIE A8 eaed fuin)

& euLmy, “EprEs ‘SO0 SOTIEY

o SERETRARN BD BOII0RKMD

B0 DUR TS BOA P EuA, |

L1

Eind Buang & woaariarded

W FPERITAIN W) UDIONEp
] Ered SOUFUDIISSNT FDNES

smussnfg seEgTY ITIR
TP FO| S CLUSD TR D

JEIDUE SpE30sd P el ED

AR (B Euing A ouruaEen
(@ bl A ey

wuim & uggaepedes
0 SAOEINSEIEY 50 DOV EER

FRD Pl G SO1350 Ly

LNy A oAUy B135

B SOUTUDOSATT 50y
B 53988 FujuLeien £ BEyes

& g

WOIIETOINE FUILLBIAD

.
i SEDTDRATEG B0 L I1E
O TOUEREHIETD ey

e ETEs ‘u0eIe deded

UTLLDIOT 1 IND SERE ) 0
WOSIENIETID B SEDEDIREISU

P upy
OUELFISBNG (30]) |8 "TAWDY
TUE B 80 O OA TARd Fwin )

p ey mied (%)

T

180 FEANENSIUNUDE SERT §5)
EIU0 BOLT DN AN ERAES

NG

' 4

i

Al SERFE SEUSED
S esd [8) cURGOHEIRI
ap msendaid sy

TERMRAL |80 FAFRERIUNLDE
TaNg EDTD R [RUONIER)
OJUEL |8 ETIEME A B FUY

; WAH‘!’!IS[NIHW Wf”"’

; .ﬁP-'ﬂr"-’ﬁ.;

i I.-'—

iy SON'H’HI'IH SOS‘JI'DS‘II

usllmpedea ap ew

uQpeJapa4 e 3p [eipn( 1apo 9P [e10133[] [eunqu]

---————-----——l--

W T

ei8014 [2p UQPEINULIO A ugpeldedeD) P SIPEPISIIAN P UQPIIA( 0IUWIPId0I]




¢
'
—

FORMATO:
CUESTIONARIO PARA DIAGNOSTICO
DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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FOREN V7 s ) m;hﬁm:rlo de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
GOSN LT TARIA
Fecha
Cha [} MEL [l ARQ
|. Datos Personales
Area de adscripcibn
Apema Paserma Apaitide Materm HomnrEts] RFLC
Sexo: Macionalidad: Estado civil:
]:] Masculino Mexicana r__] Casado D Viudo
|:] Femenino I:I Extranjera ]:] Separado D Unién Libre
Especifique: |:] Divorciado [:I Soltero
Calle, Numes & Inlence Colorua CP
hlunitiped 0 Delegaciin Ciudad o Poblacidn Teléfona
1. Estudios y Cursos
. : Periodo Grado
Nombre de la Insfitucidn Direccion = - Actbmico
Primaria E NI:!
Secundaria DD :::
Preparaiona O =
o Egquivalente [] No
Carrera C 'i
Técnica -
Licenciatura [ N;
P o o -
nsgrado Mo
(] i
Maestria
I:I_..h.,':
Doctorado g No
Otros Cursos
NOMBRE O TIPO DE CURSO NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE LO IMPARTIO = :'"ud" -
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“Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

Momes .- - - cxtpinoom
Cioples;, - . Lea 7 i mAzit. % Francés: Lee 8 Otro:
SEEsorbe™ -~ % Escribe % (Gapucibave)
Habla % Habla %
111, Experiencia Laboral
Empleos inmediatos anteriores:
Instituciaon
Area
Puesio de. a
. W | AND Mes | Ao
Funcitn General
Institucion
Area
Puesto da: a:
e ——n = ————— e — e Bhes | Ano Mas | A
Funcidin General
Empleo actual
Area de adscripcion
Puesto Fecha da ingresa
w
Defina las funciones mas relevanies que realiza, ya sea por su periodicidad, grado de complejidad o numero de Dperacioneas.
- ——— — ——— —
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IV Necidaaés de;capaticition

De acuerdo a las funciones que desarrolla, LQué tipo de cursos de capacitacion considera que le permitiian fortalecer y desamollar sus
conocimientos o habilidades? Enlistelos:

Con el objeto de mejorar el ambiente laboral de su area o incramentar las relaciones interpersonales que propicien un mejor desempefio laboral,
estaria interesado en participar en cursos de:

Desarrolio Humano O si ' Comunicacién O s
O Neo O nNe
Manejo de Conflicios O si Liderazgo O si
O Ne O No
Equipos de Trabajo O si Clima Laboral O s
O Mo O me
otro? 0 -si Especifique
O we-
PARA USO EXCLUSIVO DEL TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION.
Mombre del Titular
Apeiling Pateme Apaiio Matema Nombre(s)
i Considera usted que los cursos propuestos por el servidor pablico impactaran O si
O wo

favorablemente en e desarrolio de las labores def colaborador?

& Porqué?

Obsarvaciones ywumﬂuhmdumdmmmm favorables para elevar los conocimientos y productividad laboral de
servidor plblico de su adscripcion.

Elabord Vo. Bo. Analizé
Servidor Publico Encuestado Titular del Area Encuestada Area de Capacitacion
[Mombre y Firma) [Mormire y Firrma) {Nombrey Firma)

15
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ut “Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién
e Cugsﬂ;narﬁ? de Deteccién de Necesidades de Capacitacion
cecrETaRln
Fecha
I. Datos Personales
Area de adscripcidn 2
| v 3 4
Ageidu Palemio ApERdg Mol Hombre(s] RFLC
Sexn: 15 Macionalidad: &) Estadocivi: m

El Masculino I:I Mexicana D Casado I:I Viudo

[:l Femanino I:I Extranjera [:[ Separado D Unién Libre

Especifique: L] [_| Divorciado I:I Soltero
L]
Calle, Numero & Inisnor Coloms CP.
L]}
hurstspea o Detagacstn Ciusdad o Poblacsin Tetetons
Il. Estudios y Cursos
] z B Periodo Grado
Mombre de [a Instiucion Direccion 5ol 3l Aadbmnico
Primaria m L] " L E N; =
2 (] i
Secundaria Mo
Preparatonia (] i
o Eguivalente | Mo
Carrera (]
Técnica No
] i
Licenciatura O Nao
Posgrado =
059 ] No
. o
Maestria ] No
o =
Doctorado ] No
Oitros Cursos
Periodo
NOMBRE O TIPO DE CURSO NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE LO IMPARTIO Fel -
1o} 10} (10} {10}
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Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

033

»fdiomas . A %
COingles: ¢ Do Lee nitin T Gids M % Frances: Lee 1) % Otro: 1)
EE  Eeribe™ %% Escribe % [Especitaue)
Habla % Habla %

11l. Experiencia Laboral

Empleos inmediatos anteriores'y actual:

Institucion n

— — — —- m—— e — e e ———rr———— Ty
Area (12)
Puesto 1z de: 1 a ")
1 T Mes / Afo [T

Funcién General (12

Institucion 112y

Area na

Puesto 1z da: 1@ a 12y

= s = e | Afc Mars | AfD
Funcion General 12)
— — — — o — = — = — s

Empleo actual

Area de adscripcion 113

Puesto “a Fecha de ingreso i

—
Defina las funciones mas relevantes que realiza, ya sea por su periodicidad, grado de complejidad o nimero de oparaciones.
13)
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IV “Necesldades de Capacitacién

034

I:. " Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

De acuerdo a las funciones que desarrolla, (Que tipo de cursos de capacitacion considera que le permitirian fortalecer y desarrollar sus

conocimientos o habilidades 7 Enlistelos: {14}

Con el objeto de mejorar el ambiente |aboral de su &raa o incrementar las relaciones interpersonales que propicien un mejor desempefio laboral,

estaria interesado en participar en cursos de; {15)

Desarrollo Humano O s Comunicacion
O nNe

Mangjo de Confiictos O si Liderazgo
O Ne

Equipos de Trabajo O si Clima Laboral
O ne

otro? O s Especifique
O wNo

o0 00 04

PARA USO EXCLUSIVO DEL TITULAR DEL AREA ENCUESTADA

Wombre del Titular (m
Apsllido Paterno Apellids Matemo Hormbre(s)
(Considera usted que los cursos propuestos por el servidor publico (8 O si
impactaran favorablemente en el desarrolio de las labores del colaborador? O Ne
iPorqué? 118}

Observaciones y sugerencias sobre los cursos de capacitacién que considera favorables para elevar los conocimientos y productividad laboral del

sarvidor publico de su adscripcion.

[19)
Elaboro Vo. Bo. Analizé
(18] N (20 21}
Servidor Publico Encuestado Titular del Area Encuestada Area de Capacitacion
Mamore y Finma) (Nombre ¥ Fimma)) [Mormbre y Firra)

18



del Poder Judicial de la Federacién ||=.__=_=——=—-=-===ﬂ-=ﬂ

NOMBRE DEL AREA:- Direccién General de Recursos Humanos n

035

INSTRUCTIVO DE LLENADO l

NOMBRE DEL FORMATO:
Cuestionario para el Diagnostico de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion

ORIGINAL: 1 CODIGO: N° PAG.
COPIAS: 113

INTERVIENE EN PROCEDIMIENTO: "

Deteccion de Necesidades de Capacitacion
ﬂﬂ-:ﬁ-:

No. DESCRIPCION INSTRUCCION-

['PARA SER LLENADO POR EL SERVIDOR PUBLICO.

1 Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que requisita el cuestionario.
“ DATOS PERSONALES

2 Area de Adscripcion: Anote el nombre del 4rea a la que pertenece.

3 Apeliido Paterno, Apellido  |Registre su nombre completo en el orden en que se le
|| Materno, Nombre(s): pide.

N RF.C. Anote su registro federal de contribuyentes

5 Sexo: Marque con una "x" dentro de la casilla el genero del
|| servidor publico.

6 Macionalidad: Sefale con una "x" dentro de la casilla su nacionalidad, en

caso de ser extranjera especifique la nacionalidad.
7 Estado Civil: Marque con una "x" dentro de la casilla su estado civil.

Calle, Numero e Interior, Anote su direccién y nimero telefénico particular actual en
Colonia, C.P., Municipio o |el orden en que se pide.

Delegacion, Ciudad o
Poblacion, Teléfono

19
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO:
Cuestionario para el Diagnostico de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion

CODIGO:

ORIGINAL: 1
COPIAS:.

TRIBUNAL ELECTORAL
del Poder Judicial de la Federaciéo

"HﬂHBIE DEL AREA: Direccién General de Recursos Humanos l

INTERVIENE EN PROCEDIMIENTO:
Deteccion de Necesidades de Capacitacion

No. DESCRIPCION INSTRUCCION"
ESTUDIOS Y CURSOS
8 Estudios y Cursos: Especifique el nombre de Ia institucion, la direccion de la
misma, asi como el periodo y grado académico obtenido

en cada nivel escolar que haya cursado.

|| 10 Otros Cursos: Anote el nombre del curso que haya recibido, el nombre
de la institucion que lo imparti6, asi como el periodo
durante el cual recibié el (los) curso (s), segin sea el

11 Idiomas: Sefiale, segin sea el caso el idioma, el porcentaje de
lectura, escritura y expresion que domine.

EXPERIENCIA LABORAL
12 Empleos Anote el nombre de las instituciones donde haya laborado
Inmediatos anteriormente, el rea a la que pertenecio, el puesto que
Anteriores: desempefio y el periodo en que estuvo prestando sus
servicios, asi como las funciones mas relevantes que
realizaba.
13 Empleo Actual: Asiente el nombre del area de adscripcion, el puesto, la

fecha de ingreso, asi como una breve descripcion de las
funciones que realiza actualmente como servidor publico
del Tribunal Electoral.

NECESIDADES DE CAPACITACION

14 De acuerdo a las funciones...|Anote en forma sencilla y concreta los cursos que
considera necesarios que le impartan para poder realizar
mejor su trabajo.

20
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F INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DEL FORMATO:
Cuestionario para el Diagnéstico de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion
— ORIGINAL: CODIGO: N° PAG.

TRIBUNAL ELECTORAL || COPIAS:

del Poder Judicial de la Federacita

NOMBRE-DEL AREA:- Direccién General de Recursos Humanos

INTERVIENE EN PROCEDIMIENTO:

Deteccion de Necesidades de Capacitacién u

No.

DESCRIPCION

INSTRUCCION

15 Con el objeto de...

16 Elabora:

Marque con una "x" dentro de la casilla, el curso que le
beneficiaria al area donde labora a efecto de mejorar el

ambiente laboral.

Anote su nombre completo y firma.

ARA USO EXCLUSIVO DEL TITULAR

DEL AREA

12

17 Nombre del Titular:

18 ; Considera usted que.....

Anote su nombre completo, en el 6rden que se pide,

Margue con una "x" dentro de la casilla que considere
procedente, y asiente las razones del porqué de su

seleccion,

Anote los comentarios, observaciones y sugerencias

19 Observaciones y
sugerencias... sobre los cursos de capacitacion propuestos por el
servidor publico.
20 Vo. Bo.: Registre su nombre completo y firma como Titular del
area.
PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
" 21 Analizo: Anote el nombre completo y firma como responsable de

analizar el contenido del cuestionario.

21
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NOMBRE DEL FORMATO:

CODIGO:

SE ELABORA EN:

DISTRIBUCION:

Original:

038

FLUJO DE FORMATO

Cuestionario para el Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion

ORIGINAL

Direccion General de Recursos Humanos
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EL SUSCRITO, LICENCIADO ANTONIO TOMAS MARTINEZ Y BLANCO,
SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, PREVIA
AUTORIZACION DEL PRESIDENTE DE LA COMISION DE ADMINISTRACION,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 33 FRACCION
VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL,

CERTIFICA

Que la presente copia, en 38 fojas utiles, debidamente cotejadas y rubricadas,

corresponden al Manual. de Procedimiento Deteccién. de Necesidades. de.

Capacitacién, aprobado por el Pleno de la Comision de Administracion del
Tribunal Electoral, mediante acuerdo 75/S68(21-V-2003), emitido en la
Sexagésima Octava Sesion Ordinaria celebrada el veintiuno de mayo de dos mil
tres, que entrara en vigor el primero de agosto de dos mil tres y se expide para
su debida observancia por la Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.- DOY FE

México, Distrito Federal, a veintisiete'de-Mayo del afio do

TRIBUHAL SELEZTOUA L L

PODER JUCICIAL DE _& FLOERACION

COMISION DE ADMINISTRACICN
SECRETARIA

EL SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION
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