

PROPUESTA 


PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN 

PARA EL PERSONAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

PRESENTACIÓN

La Unidad del Servicio Electoral Profesional presenta la siguiente propuesta de capacitación para Miembros del Servicio Electoral Profesional y Personal Administrativo del Instituto Electoral del Estado, con la finalidad de proporcionar conocimientos institucionales y técnicos que deriven en la profesionalización del mismo y en el establecimiento de competencias laborales.

GENERALIDADES DE LA PROPUESTA DE CAPACITACIÓN EN EL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO.

La Unidad del Servicio Electoral Profesional, presenta una nueva propuesta del Plan de Capacitación para aplicarse al Personal del Instituto Electoral del Estado, de conformidad con el Estatuto del Servicio Electoral Profesional y al Programa de Capacitación, Formación y Desarrollo.
La propuesta del Plan de Capacitación tiene dos finalidades: que el Personal del Instituto Electoral del Estado posea los conocimientos necesarios en materia institucional, técnica y la consolidación de las competencias genéricas en una primera etapa que permitan asegurar su desarrollo profesional y que el personal Miembro del Servicio complete la fase profesional del Programa de Capacitación, Formación y Desarrollo para obtener la titularidad correspondiente en su puesto.

Para lograr la implementación y ejecución del Plan de Capacitación, es necesario contar con la colaboración de las Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto en su aplicación, con la participación de personal a los cursos programados y con la designación de personal adscrito a su Unidad que se desempeñará como Instructor Interno.

METODOLOGÍA 

De la integración de la propuesta de capacitación

Para esta nueva propuesta, se propone concentrar la capacitación en el Instituto en dos grupos que contemplan cursos:

· De temática institucional y calidad, dirigidos a todo el personal del Instituto Electoral del Estado: Miembros del Servicio Electoral, Administrativo y Eventual a fin de conocer la razón de ser y objetivos estratégicos del Instituto Electoral del Estado y; 

· Funcionales y técnicos, para el personal que requiera un mayor grado de conocimiento o la adquisición de habilidades especificas para el mejor desempeño de sus actividades; lo cual le da la oportunidad de poder aspirar a un cargo directivo, de concursar por un puesto del Servicio Electoral Profesional o un puesto similar en otra área al estar debidamente preparado para desempeñarlo. 

Por lo tanto, la propuesta de capacitación contempla ocho cursos detallados a continuación:

1. Manejo y Adaptación al Cambio.- Se impartirá a todo el Personal a fin de comprender el impacto del cambio en el comportamiento humano y organizacional.

2. Planeación Estratégica enfocada del Instituto Electoral del Estado.- Impartido a todo el personal. El curso tiene como finalidad comprender claramente:

1. ¿En que situación se encuentra el Instituto actualmente?

2. ¿Qué objetivos pretende alcanzar?

3. Bases para el logro de los objetivos

3.  Calidad en el Servicio Interno.- Impartido a todo el personal del Instituto Electoral del Estado y tiene como finalidad que el participante identifique y aplique las primeras acciones necesarias que ayuden al Instituto Electoral del Estado en cuanto al servicio interno.

4.  Generalidades en materia electoral.- Impartido a los Miembros del Servicio de manera obligatoria, con el fin de introducir a los participantes a los aspectos que involucra el fenómeno electoral. 

5. Equipos Efectivos.- Impartido a Coordinadores de área, Jefes de Departamento y Jefes de Oficina (Miembros del Servicio) del Instituto Electoral del Estado de manera obligatoria. Tiene como finalidad respaldar la mejora continua y la solución de problemas a través de la comunicación y dinámica de los equipos de trabajo.

6.Taller de Word 2000.-  Impartido al personal programado de acuerdo con la Detección de Necesidades aplicada en este año y la Evaluación Diagnóstica que se aplicará en conjunto con la Coordinación de Informática. 

7. Taller de Excel 2000.- Impartido al personal programado de acuerdo con la Detección de Necesidades aplicada en este año y la Evaluación Diagnóstica que se aplicará en conjunto con la Coordinación de Informática. 

8. Curso de limpieza de Oficinas.- Impartido al personal de intendencia de manera obligatoria con la finalidad de que el personal que realiza trabajos de limpieza en oficinas, los haga correctamente y de una manera segura.

Los cursos 1, 2, 3, 4 y 5 aplican de manera obligatoria únicamente para el Personal Miembro del Servicio.

Para los cursos 6 y 7 se realizará una evaluación diagnóstica por parte de la Coordinación de Informática, la cual permitirá ubicar de una manera eficaz el nivel de conocimientos técnicos con los que cuenta el personal del Instituto y de esta manera programarlo en los  talleres de acuerdo con su nivel.

Los cursos de Word y Excel no son obligatorios para la obtención de la titularidad de los Miembros del Servicio pero son necesarios para el desempeño de sus actividades.

Para llevar a cabo el Plan de Capacitación 2006 se ha realizado una programación de capacitación inmediata, exhaustiva e intensiva, cubriéndose de esta manera durante los meses de julio, agosto y septiembre la impartición de todos los cursos contemplados en dicho plan. 

Los cursos para el personal administrativo son de manera opcional de conformidad con lo establecido en el Estatuto del Servicio Electoral Profesional.

De la logística de los cursos. 

1
Modo de impartición: A través de cursos con instructores internos de las diferentes Unidades Administrativas y Técnicas según se disponga para cada tema. 

A fin de llevar a cabo los cursos obligatorios, se ha programado al personal en grupos  para un mejor manejo en la impartición de la capacitación.

2
Días y horarios de los cursos. El Plan de Capacitación, cuenta con un calendario en donde se presentan los cursos con las fechas programadas, el lugar en donde se llevarán a cabo y hora. Los horarios de los cursos serán establecidos acorde a las actividades del Instituto.

3
Material. Se proporcionará material en cada uno de los temas contemplados, mismos que se encontrarán en un sitio de la red institucional designado para la capacitación.

De la Evaluación de conocimientos. 

1.
 El Personal Miembro del Servicio podrá presentar constancias de estudio que acrediten su participación en diplomados o cursos similares a las materias del Programa en su fase profesional, revalidando así los conocimientos necesarios ante esta Unidad por medio de un examen diagnóstico.

2.
Todo el Personal Miembro del Servicio presentará de manera obligatoria todos los  exámenes de aprovechamiento correspondientes a la fase profesional del programa de formación y desarrollo para obtener su titularidad.  

3.   Cada curso, contará con una evaluación de conocimientos aplicado al participante, con el fin de conocer el grado de aprovechamiento de cada tema. El personal que apruebe el examen de aprovechamiento correspondiente al curso en el que se haya inscrito, recibirá una constancia que acredite la capacitación recibida.

4.  La Unidad del Servicio Electoral Profesional concentrará los resultados de la evaluación de aprovechamiento del programa  para ser remitidos ante Junta Ejecutiva.

CONCLUSIONES

La propuesta de capacitación que se presenta es un medio a corto plazo para que el personal del Instituto Electoral del Estado desarrolle las competencias genéricas que nos permitan alcanzar los fines del Instituto y desarrollar las ventajas competitivas. A su vez los Miembros del Servicio completando el plan de capacitación en su fase profesional, podrán cubrir uno de los requisitos indispensables para obtener la titularidad en cada uno de los puestos que desempeñan.

Los temas propuestos se enlistan de manera nominativa más no limitativa, siempre y cuando los cursos sean aprobados por la Comisión Permanente y la Junta Ejecutiva.
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