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Capitulo Primero. Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la operacion y
funcionamiento en materia de Capacitacion para el personal de la Rama
Administrativa, en los terminos del Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del personal de la Rama Administrativa, del Reglamento de Relaciones
Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México y del Procedimiento para la
capacitacion del personal de la Rama Administrativa.

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

e Centro. Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.

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

 DNC. Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

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

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

e INFoO. Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

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

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

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

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

o IsssTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

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

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

aprendizaje. (9

e Capacitacion del personal de la Rama Administrativa. Conjunto de
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG ‘q 1.4
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acciones destinadas a fortalecer habilidades, actitudes, valores vy
conocimientos del personal de la Rama Administrativa, como via para
fomentar el desarrollo individual y su desempefo profesional, para el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

e Competencia. Conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacion
y valores que permiten un desemperio eficaz, eficiente y pertinente para la
resolucion de un problema, el cumplimiento de una obligacion o la
consecucion de un objetivo.

e Encuesta de satisfaccion. Instrumento mediante el cual se recaban la
opinién del personal de la Rama Administrativa, sobre su experiencia en la
ejecucion de algun proceso, ya sea de induccién, capacitacion o evaluacion
del desempeno.

e Evaluacion de la eficacia de la actividad de capacitacion. Incluye dos
tipos de evidencias: una en la que el participante valora sobre la capacitacion
tomada, a través de una encuesta de satisfaccion, y otra, aquella que deriva
del conjunto de actividades de aprendizaje completadas en la capacitacion.

¢ Induccion. Conjunto de actividades que tienen como propdésito, asegurar
qgue las personas participantes tengan una bienvenida adecuada al Instituto
Electoral y reciban el acompanamiento que facilite su incorporacion al area
de trabajo.

e Persona Instructora. Persona interna o externa al Instituto Electoral que
tiene como funcién coordinar, orientar, apoyar y supervisar el aprendizaje en
la capacitacion.

¢ Modelo pedagdgico. Conjunto de principios de orden pedagogico-didactico
que traducen las intenciones formativas del Instituto Electoral, seglin su
filosofia, valores, mision y vision, desde el cual se rigen las propuestas de
capacitacion, con base en una metodologia y que contiene una trama
curricular.

¢ Moédulos. Unidades didacticas que componen la trama curricular y que no
necesariamente son dependientes entre si.

* Persona participante. Personal de la Rama Administrativa obligado a cursar
la Capacitacion, Induccion o Evaluacion del desempenio.

e Rama Administrativa. Personal que pertenece a la Rama Administrativa en
los términos del Reglamento.

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

@ mddulos que pertenecen a cada uno de los niveles del que se compone, f

S /!
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inicial y especializado, asi como los que pertenecen al ciclo lateral.

Articulo 4. El Centro es el responsable de disefar, elaborar y actualizar la
capacitacion para el personal de la Rama Administrativa, de acuerdo con lo
establecido en el Modelo pedagoégico, asi como de llevar a cabo su implementacion.

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

|.  Los resultados del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
II. Los objetivos de los niveles definidos en el Modelo pedagdgico.
lll. Las necesidades y fines institucionales.
IV. Las competencias definidas para el personal de la Rama
Administrativa.

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

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

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

Articulo 9 La Capacitacion considerarda como minimo ocho horas de estudio,
siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos por el Centro. Sera de dos
tipos:

a) Interna: aquella impartida a traves del Centro y;
b) Externa: aquella que ofrecen instituciones académicas, organizaciones
publicas, privadas o especialistas. \Q’

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

Seccion |. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Articulo 11. EI DNC es el proceso para conocer las areas de oportunidad relativas
a los conocimientos, habilidades, actitudes y valores, que el personal de la Rama
Administrativa requiere fortalecer para desempenarse efectivamente en su cargo o
puesto.

Para determinar el DNC, el Centro podra considerar los resultados de la Evaluacion
del desemperio de la Rama Administrativa y aplicar diversas herramientas
metodoldgicas relativas a la compilacion de informacion.

Articulo 12. EI DNC se realizara cada tres anos, y el Centro se podra apoyar en el
uso de las herramientas tecnolégicas disponibles en el Instituto Electoral. Asimismo,
podra apoyarse en especialistas para el disefio de instrumentos y su
implementacion.

Capitulo segundo. De la trama o plan curricular

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

I.  Elenfoque Constructivista sociocultural, por competencias y en los principios
de la Educacion de adultos.

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

Articulo 14. La trama o plan curricular se podra modificar de acuerdo con las nuevas
necesidades institucionales detectadas en el informe del DNC sin que ello obste
para la mejora continua de cada médulo.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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Articulo 15. La trama o plan curricular se organizara a partir de una concepcion
integral y multidisciplinaria que vinculara dos niveles: inicial y especializado, y un
ciclo lateral.

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

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

I.  Los moédulos que se sefialen en la trama o plan curricular aprobados por la
Junta.
II. Los cursos de caracter obligatorio establecidos por el INFO.

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

Articulo 19. El personal de la Rama Administrativa no podra acceder al nivel
especializado sin haber acreditado por lo menos tres modulos considerando nivel
inicial y Ciclo lateral.

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

Articulo 21. Independientemente del nivel en el que se encuentre, el personal de la
Rama Administrativa debera cursar la Capacitacion del Ciclo lateral que se
considere obligatoria y sea aprobada por la Junta.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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Capitulo tercero. De la ejecucion de la Capacitacién y su modalidad

Articulo 22. La ejecucion de la inducciéon esta regulada por el Procedimiento
IECM/PR/UTCFyD/04/2016 del Sistema de Gestion Electoral.

La Induccién, aun cuando forma parte de la Capacitacion, no contempla una
calificacion; su aprobacién consistira inicamente en realizar diversas actividades,
por lo que no se tomara en cuenta para los fines establecidos en los Articulos 119
y 120 del Reglamento. Tampoco se tomaran en cuenta los cursos que ofrece el
INFO, los que a su vez forman parte del nivel inicial de la trama.

Seccion . Condiciones de operacion

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

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

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

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

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

Articulo 26. Para el nivel especializado, el personal de la Rama Administrativa
seleccionara los médulos, de acuerdo con su trayectoria de capacitacion y a favor
de la mejora del desempefio en el cargo y puesto.

(2
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Articulo 27. El Centro podra asignar la actividad de capacitacién al personal en los
siguientes casos:

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

Il.  no haya elegido ningun moédulo en el periodo de inscripcion.

Articulo 28. Las caracteristicas generales de la capacitacion se daran a conocer a
través del Campus virtual, por medio de fichas técnicas.

Articulo 29. El procedimiento de inscripcién dara inicio con la difusion de la circular
emitida por parte de la Secretaria Administrativa.

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

Articulo 30. Una vez notificada la inscripcién a la capacitacién, no se realizaran
cambios, salvo a solicitud por oficio de las personas titulares del area de adscripcion.

Articulo 31. El Centro notificara la inscripcién por medio de correo electrénico a
cada persona participante, cuando menos un dia habil previo al inicio de la actividad
de capacitacion correspondiente. La persona participante debera acusar de recibido
dicha notificacion.

Asimismo, en el mismo plazo se notificara a las personas titulares del area
correspondiente, el listado de las personas inscritas en los modulos
correspondientes.

Articulo 32. La capacitacion podra utilizar alguna de las siguientes modalidades:
presencial, virtual y mixta.

Seccion ll. De la modalidad presencial
Articulo 33. El personal debera presentarse en los dias y horarios establecidos, tal

como se establezca en la circular correspondiente y realizar las acciones de
Capacitaciéon dentro del tiempo estipulado.

Articulo 34. Los titulares de las areas deberan informar al Centro cuando el
personal a su cargo esté imposibilitado para asistir a la Capacitacion.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG
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Articulo 35. El personal podra justificar inasistencias a la Capacitaciéon
exclusivamente por las siguientes causas:

a) Licencia médica expedida por el ISSSTE. Las personas titulares de las areas
remitiran mediante oficio al Centro, la copia de la licencia médica del personal
que se vea imposibilitado de participar en la capacitacion, dentro de los tres
dias habiles posteriores a la inasistencia.

b) Derechos y prestaciones del personal establecidos en el Articulo 20,
fracciones de la XlIl a la XXI del Reglamento. Las personas titulares del area
deberan informar mediante oficio al Centro sobre la incidencia respectiva,
dentro de los tres dias habiles posteriores a la inasistencia.

c) Cargas de trabajo. Las personas titulares deberan remitir mediante oficio al
Centro, la justificacion de las inasistencias equivalentes al 20% del total de
sesiones de Capacitacion dentro de los tres dias posteriores a la conclusion
del curso.

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

Para el caso del inciso c), cuando las inasistencias sean superiores al 20%,
capacitacién, las personas titulares de las areas podran solicitar una
reprogramacion de conformidad con el Articulo 23 de los presentes lineamientos.

Seccion lll. De la modalidad virtual y mixta
Articulo 36. La modalidad virtual consiste en la imparticion de la capacitacion
mediante la plataforma educativa Campus virtual del Centro, de conformidad con

las caracteristicas sefialadas en las fichas técnicas.

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

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE
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Articulo 37. La capacitacion, tanto en la modalidad virtual, como mixta, se compone
de actividades de aprendizaje planificadas que exigen evidencia del proceso de
aprendizaje, las cuales son ponderadas segun su peso especifico en la calificacion
final.

Articulo 38. El Centro podra ampliar la duracion del médulo cuando las
caracteristicas pedagégicas de la capacitacion asi lo permitan.

Articulo 39. El personal que no concluya la capacitacion de la modalidad virtual o
mixta obtendra una calificacién acorde con las actividades realizadas dentro del
Campus virtual y no podra justificar la no conclusiéon, salvo que sea por la causa
sefialada en el inciso a) del Articulo 35.

Para las causas sefialadas en el inciso b) del Articulo 35, la persona participante
podra solicitar al Centro mediante oficio, la ampliacion del periodo de Capacitacion
hasta por el mismo periodo por el cual justifica su prorroga.

Para la causa sefialada el inciso c¢) del Articulo 35, el titular podra solicitar la
reprogramacién de la Capacitacion dentro del afio en curso a un periodo inmediato
siguiente.

Capitulo cuarto. De los criterios y mecanismos de evaluacion
Articulo 40. La integracién de la calificacion final tendra dos rubros por considerar:

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

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

Articulo 41. Las actividades de aprendizaje tendran una ponderacion del 60% de la
calificacion global y 40% correspondera a un examen final o evidencia respectiva
segun las caracteristicas pedagoégicas del curso.

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




Lineamientos que regulan la IECM-JA081-19

eracion y funcionamiento Péagina 12 de 15
- 2 Revision: 1/2019

INSTITUTO ELECTORAL

G

\ CIUDAD DE MEXICO de la Capacitacion para el
personal de la Rama B 7
\Y4 Administrativa Cadigo: IECM/LI/UTCFyD/01/201

Fecha de expedicién: 15-05-2019

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

Articulo 42. Para acreditar la Capacitacion, la calificacién minima aprobatoria es
7.00, en una escala de 0 a 10 con dos decimales, sin redondear.

Articulo 43. Cuando las personas funcionarias no hayan obtenido la calificacion
minima aprobatoria, se sujetaran a lo establecido en el Articulo 120 del Reglamento.

Articulo 44. La calificacion obtenida en la capacitacion sera considerada como un
factor en la evaluacién de desemperio, siempre y cuando sea de los niveles inicial
y especializado, o biendel ciclo lateral cuando sea obligatorio.

Articulo 45. El Centro notificara de manera personalizada, la calificacion final de la
capacitacion, una vez que la Junta la apruebe.

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

Seccion l. De la revision de resultados

Articulo 46. Cuando exista inconformidad con la calificacion final, la persona
funcionaria podra solicitar al Centro la revision de actividades de aprendizaje y del
examen final en los términos del procedimiento identificado en el Sistema de
Gestion Electoral con el codigo IECM/PR/UTCFyD/09/2017.

Articulo 47. En caso de que la persona funcionaria no esté presente al momento
de la notificacion de resultados, por alguno de los supuestos de los incisos a) y b)
del Articulo 35 del presente lineamiento, una vez que se reincorpore a sus
actividades, podra solicitar al Centro la revision del examen final, en los tres dias
habiles contados a partir del dia siguiente de su recepcion.
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Seccion Il. Del calendario extraordinario

Articulo 48. El personal de la Rama Administrativa goza del derecho de recibir las
facilidades necesarias para participar en los programas de capacitacion, de tal forma
que se creara un calendario extraordinario para el personal que por los supuestos
referidos en los incisos a), b) y c¢) del Articulo 35, no hubieren tomado la
Capacitacién, no asi para el personal que haya obtenido calificacion no acreditada.

Articulo 49. Las acciones de Capacitacion del calendario extraordinario se
determinaran por el Centro en funcién de la disponibilidad de recursos.

Capitulo quinto. De las personas Instructoras

Articulo 50. El Centro podra solicitar la colaboracion del personal del Instituto
Electoral para desarrollar contenidos y fungir como persona instructora de la
capacitacion.

El Centro podra realizar una convocatoria siempre y cuando exista la disponibilidad
de recursos; de otro modo, se reservara el derecho de elegir a los instructores, de
acuerdo con el tipo especialidad y expertise, segun el médulo por impartirse. En
caso de que la convocatoria quede desierta, se solicitara al titular del area la
designacion de esta figura.

La seleccion de los instructores tomara en cuenta criterios relacionados con
competencias instruccionales y aquellas relacionadas con el médulo por impartirse.

Articulo 51. La persona instructora tendra como funcién coordinar, orientar, apoyar,
supervisar y evaluar el aprendizaje de la capacitacion a través de diferentes medios,

de acuerdo con los criterios establecidos por el Centro.

Articulo 52. El Centro podra capacitar a las personas instructoras para desarrollar

su labor. @
[
BB
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Articulo 53. El Centro determinara de entre su personal a las personas monitoras,
para dar seguimiento y orientacién tanto a las personas instructoras, asi como a las
personas participantes.

Capitulo sexto. De la capacitacion interna y externa

Articulo 54. Las diferentes areas, con base en sus atribuciones, podran registrar
actividades de capacitacion, las cuales seran consideradas como externas. Para
que sean tomadas en cuenta dentro del Programa de capacitacién en el afio en que
se realicen, deberan entregar al Centro, oficio con la informacién de la oferta que
incluya por lo menos los siguientes requisitos:

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

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

c) Duracion minima de 8 horas.

d) La calificacion minima aprobatoria y la escala que utiliza el curso.

Al término del curso, se debera entregar la constancia de acreditacion con la
calificacion respectiva.

Articulo 55. El personal podra registrar actividades externas de capacitacion,
siempre y cuando, haya solicitado la autorizacién en términos de los articulos 93 y
94 del Reglamento, asi como aquellas que se tomaron fuera del horario laboral.
Estas actividades tendran que cumplir con los requisitos del articulo 54.

Articulo 56. La capacitacion externa que se haya registrado ante el Centro, se
inscribira, en el nivel especializado o en el ciclo lateral. De acuerdo con sus
caracteristicas.

Articulo 57. Quedaran excluidas como actividades de capacitacion externa,
aquellas que brindan un grado académico como: licenciatura, especialidad,
maestria, doctorado y los procesos de certificacion de competencias laborales.

Capitulo séptimo. Disposiciones complementarias

Articulo 58. Quedaran excluidos de la capacitacion el personal adscrito a las
oficinas de los consejeros electorales, titular y personal de la Contraloria, titulares
de la Secretaria Administrativa y Ejecutiva, directores ejecutivos y titulares de
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Unidades Técnicas; no obstante, pueden ser sujetos de la capacitacion a peticién
de parte de cada uno de ellos.

Articulos Transitorios

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

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