ACU-015-08

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA DE FORMACION Y
DESARROLLO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 2008

CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Eederal es el organismo publico, auténomo,
depositario de la autoridad electora! y responsable de ia funcion estatai de organizar
las elecciones locales 'y los procedimientos de participacién ciudadana, de
conformidad con lo establecido en ios articulos 123 y 124 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal.

2. Que con fecha 10 de enero de 2008, se publicé en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, el Decreto por el que se expide el Cédigo Electoral del Distrito Federal,
vigente a partir del dia siguiente de su publicacion, en cuyo Articulo Tercero

Transitorio abroga el Codigo Electoral del Distritc Federal publicado el 5 de enero
de 1999 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

3. Que atento a io sefiaiado por el articuio 86, parrafo primero del Codigo Electoral del
Distrito Federal, el Insiituto Electoral del Distrito Federal es un organismo publico
autonomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y
responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones locales y l0s
procedimientos de participacion ciudadana.

4 Que de conformidad con lo establecido por el articulo 88, fraccion | y 89 parrafo
nrimero del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito
Federal tiene su domicilio y ejerce sus funciones en todo el territorio del Distrito
Federal, contando en su estructura con diversos organos, entre los que se
encuentra el Consejo General, que es el organo superior de direccion de! Instituto.

5. Que de acuerdo con lo ordenado por los articulos 95, fracciones X y XXXIII del
Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del instituto Electoral del
Distrito Federa! tiene como atribuciones, entre otras, aprobar y fijar las poiiticas y
los programas generales del Instituto: asi como dictar los acuerdos necesarios para
hacer efectivas las anteriores atribuciones y 1as demas sefialadas en dicho Codigo.

6. Que con fundamento en el articulo 108, fraccion XX1V, inciso f) del Codigo Electoral
del Distrito Federal, es atribucion de la Junta Ejecutiva proponer al Consejo
General, entre otrcs, el Programa de Formacion y Desarrolio del Personail
Administrativo.

7 Que atento a o sehaladc por el articulo 112, fracciones I, Il IX'y XiX, el Secretario
Administrativo tiene como afribuciones. entre otras, supervisar y dar seguimiento a
los programas Yy trabajos de tas areas y Unidades a su cargo, én su ambito de
competencia, informandolo permanentemente al Presidente del Instituto; dar
seguimiento a los programas administrativos aprobados por el Consejo General e
informar al Presidente de su cumplimiento; elaborar y proponer a la Junta Ejecutiva
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ios anteprovectos de los programas que tengan por objeto la optimizacién de los
recursos para el logro de los fines del instituto; coordinar las actividades refativas a
la formacion y capacitacion del personal administrativo.

8 Que mediante oficio IEDF/CFD/0062/2008, de 30 de enero de 2008, la Encargada
del Despacho del Centro de Formacién y Desarrolio de este instituto, remitié el
Programa de Formacién y Desarrollc del Personal Administrativo 2008, modificado
de conformidad con las disposiciones del Cadigo Electoral del Distrito Federal que
entré en vigor el 11 de enero de 2008.

9. Que derivado de la publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal del Decreto
por el que se expide el Codigo Electoral del Distrito Federal, que entrd en vigor el
dia 11 de enero de 2008 y en concordancia con los articulos 108, fraccion XXIV,
inciso. ), 112, fracciones I, I, IX 'y XIX y Tercero Transitorio del Codigo Electoral del
Distrito Federal, la ruta institucional para fa aprobacién del Programa de Formacion
y Desarrolio del Personal Administrativo 2008, se satisface con la presentacion al
Consejo General del citado documento, por parte de la Junta Ejecutiva de este
Institufo.

10.Que durante la Segunda Sesion Ordinaria de la Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral del Distrito Federal, celebrada el 20 de febrero de 2008, se tomd el
acuerdo JE13-08, mismo que textualmente dispone:

“l & Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Distrito Federal, con
fundamento en el articulo 108, fraccion XXV, inciso ¢) del Codigo
Electoral del Distritc Federal aprueba proponer al Consejo General el
Proyecto de Programa de Formacién y Desarrolio del Personal
Administrativo 2008 con las observaciones formuladas por la Direccion
de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Direccion de
Asociaciones Politicas y por el Secretario Ejecutivo”,

11.Que en el Plan General de Desarrollo 2006-2009 el Instituto plante6 dentro de sus
objetivos estratégicos incrementar la profesionalizacion y capacitacion del personal
del Servicio Profesional Electoral y Administrativo, se somete a consideracion del
Consejo General el Proyecto de Programa de Formacién y Desarrolio del Personal
Administrativo 2008, en los términos del documento que como anexo forma parte
del presente Acuerdo. .

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 88, parrafo primero, 88, fraccion |, 89 parrafo primero, 95,
fracciones IX y XXXIll, 108, fraccion XXIV, inciso f), 112, fracciones AL Xy XIX y
Tercero Transitorio del Codigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del
Instituto Electoral del Distrito Federal emite el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueba el Programa de Formacion y Desarrollo del Personal
Administrativo 2008, en términos de los documentos que como anexos forman parte del
presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Se ordena al Secretario Administrativo que por conducto del Secretario
Ejecutivo comunique mediante Circular, el contenido del presente Acuerdo a las
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Contraloria General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, para su observancia y aplicacion en el Ambito de su competencia.

TERCERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

'CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo junto con sus anexos dentro de los dos
dias habiles siguientes -a su aprobacion, en los estrados del Instituto Electoral del
Distrito Eederal, tanto en oficinas centrales, como en sus 40 Direcciones Distritales y en
el sitio de Internet del Instituto www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron en lo general por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
integrantes del Consejo Generai del Instituto Electoral del Distrito Federal, en sesion
publica de fecha siete de marzo de dos mil ocho, firmando al calce, el Consejero
Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Elect al del Distrito
Federal, con fundamento en los articulos 105 faccion V! y 110 fraccign Xl del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, doy fe. ' '

El Consejero Presidente

Dr. Isidro H. &isneros frez
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I. INTRODUCCION

En cumplimiento con los articulos 108, fracciones XIV y XXIV, inciso f), v 112,
fracciones 1. 11, IX y XIX del Cédigo Electoral del Distrito Federal vigente, y articulo
37 numeral IX del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demés personal que
labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), la Secretaria
Administrativa, a través del Centro de Formacién y Desarrollo (CFD), tiene a su
cargo la elaboracién del presente Programa de Formacion y Desarrollo del
Personal Administrativo 2008, para su propuesta y posterior aprobacion de la

Junta Ejecutiva y del Consejo General.

De conformidad con los Criterios Generales para el Proceso de Planeacion,
Programacion y Presupuestacion Anual 2008, este Anteproyecto cuenta con seis
apartados: Marco Juridico, Diagnéstico, Objetivo, Elementos Cualitativos de

Congruencia y Evaluacién, Proyectos Relevantes y Calendario de Actividades.

El Marco Juridico contiene las disposiciones legales previstas en el Coddigo
Electoral del Distrito Federal y en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral y
demds personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, que
fundamentan la elaboracién del Programa de Formacién y Desarrollo del Personal

Administrativo.

En el Diagnostico se presentan los antecedentes, la situacion actual y la
necesidad de proseguir con las tareas de formacion y desarrollo que permitan
reforzar, actuaiizar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes que

contribuyan al mejor desembeﬁo profesionat del personal administrativo.

La finalidad principal del Programa de Formacion y Desarrollo dei Personal
Administrativo 2008 se plantea en el Objetivo, mientras en el apartado de
Elementos Cualitativos de Congruencia y Evaluacion se expone la forma en que el
Programa se vincula con los objetivos estratégicos y las lineas correspondientes
establecidas en el Plan General de Desarrolio del Instituto Electoral del Distrito

Federal 2006—2009, asi como los aspectos cualitativos en que debera reflejarse fa

instrumentacién propuesta.



En el rubro de Proyectos Relevantes se presentan dos proyectos, uno que €s ia
instrumentacion del Programa y, el otro, denominado Elaboracién de un
Instrumento para el Diagnostico de Necesidades de Capacitacién por cargo, que
tiene como objetivo contar con los elementos necesarios para el disefio de los
Programas de Formacion y Desarrollo del personal Administrativo, 'y, por gitimo,
en el apartado Calendario de Actividades se precisa la ruta de ejecucion de ios
Proyectos Relevantes.
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1. MARCO JURIDICO

De conformidad con el articulo 108, fracciones XIV y XXIV, inciso f), del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, -la Junta Ejecutiva tiene como parte de sus
atribuciones -supervisar el cumpiimiento de los programas y la operacion de los
sistemas administrativos a cargo de la Secretaria Administrativa y proponer al
‘Consejo General los programas institucionales, entre los cuales se encuentra el

Programa de Formacién y Desarrollo del Personal Administrativo.

Asi mismo, de conformidad con el articulo 112, fracciones Il y XiX, del Cédigo
Electoral del Distrito 'Fedéral, el Secretario Administrativo da seguimiento a los
programas administrativos aprobados por el Consejo General ¢ informa al
Presidente de su cumplfimiento; y coordina las actividades relativas a la planeacién
y‘ operacién administrativa, recursos humanos, finanzas, caja y tesoreria,
adquisiciones, procesos de licitacion, oficialia de partes, mantenimiento, servicios
generales, control vehicular, formacién y capacitacion de! personal, reclutamiento
asi como pagos y cobros que deba realizar gl Instituto, de acuerdo con los

procedimie-nfos que al efecto expida la Junta EjecutiVa,

De conformidad con los articulos 144 y 145 del Estatuto del Servicio Profesional
Electoral y demas personal que labore en el Instituto. Electoral del Distrito Federal
vi-gehte, -1a rama administrativa tiene ‘por objeto asegurar el adecuado
cumplimiento de sus actividades; coadyuvar a la consécucién de los fines
institucionales; apoyar en el dmbito de sus atribuciones a los 6rganos que io
integran; asegurar el desempefio de conformidad con los principios rectores y
_contribuir a garantizar la consﬁtucionaﬁdad y legalidad de todos los actos y
resoluciones del Instituto. Para que el personal administrativo cumpla con esos

objetivos se debera:

1. Reclutar, seleccionar, incotporar y capacitar al personal administrativo

conforme a lo establecido en el Estatuto;



.

fiL.

V.

Fomentar en el personal administrativo la leaftad e identificacion con ef

Instituto y sus fines;

Fomentar en el personal la vocacién por el desarrollo de la vida
democratica;

Velar por que en el ejercicio de su funcién el personal administrativo se

apegue a los principios rectfores del Instituto, y

Vincular el cumplimiento de los fines institucionales con el desempefio de

las responsabilidades dei personal administrativo.



111. DIAGNOSTICO

lI.1 Actividades formativas para el personal administrative en 2000-2006

En el afo 2000, la otrora Direccion Ejecutiva de Administracién y del Servicio

Profesional Electoral a través gdel CFD. en coordinacién con la Unidad de

Informatica puso en marcha el Programa de Capacrtac:on Continua en Informética,

(PCCI-2000). Este programa se integré con 6 cursos basicos de computo (Word,
Excel, Power Point, Access, introduccion a la Informatica y Lotus Notes). Este
programa se volvid a impartir en el afio 2001.

‘En e} afio 2003, con base en un cuestionario- de deteccion de necesidades de
capacitacién aplicado por la Direccion de Recursos Humanos a Ids directores
ejecutivos, titulares de unidad y al personal administrativo; se instrumentaron una
“serie de cursos como Redaccion Ejecutiva (niveles basico e intermedio), Word,

Excel, Lotus Notes, Archivonomia e Introduccion al Codigo Eiectora! del Distrito
Federal.

A raiz de las reformas, 'por un lade, al Codigo Eléctoral del Distrifo Federal, que
entraron en wgor el 31 de diciembre de 2003 y, por el otro, en 2004 al Estatuto del
Servicio Profesional Electoral, del Personal Admm:strat;vo de los Trabajadores
Auxiliares y del Personal Eventual por obra y tiempo determ:nado del Instituto
Electoral del Distrito Federal, que entré en vigor en junio de ese mismo aﬁo; se
establecit la participacion obligatoria en los Programas de Formacion y Desarrollo
para incentivar la capacitacion y actualizacion del personal administrativo, y

mejorar asi el desempeiio del personal.

Asi en 2005 se incorporo al personal administrativo en actividades de
capacitacion, al formalizarse éstas por primera vez mediante el Programa de
Formacion y Desarrolio del Personal Administrativo. En ese aho se programaron
dos talleres; uno de Compromiso institucional y otro de Planeacién Estrategica,
con objeto de sentar bases para la atencion formativa del personal administrativo y
acercario al tipo de conocimientos utiles para el buen desempefio de las

actividades y funciones que de acuerdo con su cargo o puesto le corresponde
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realizar. El primer taller, encaminado a promover la cultura de compromiso
institucional, se dirigié a los cargos y puestos de Subdirector, Coordinador de
Gestion, Jefe de 7Departamento, Secretaria Fjecutiva y Personal Operativo; en el
taller de Planeacion Estratégica se abordaron aspectos basicos técnicos y se
estuvo dirigido a Directores Ejecutivos, Directorés de Unidad, Contralor Interno,
Secretarios Particulares y Directores de Area.

Para elaborar el Programa de 20086, ta Direccion Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral, por conducto del CFD, aplicd un cuestionario
relativo a la detecéién de necesidades de capacitacion del personal, en cuanto a
conocimientos, habilidades o'aptitudes que se considero necesario reforzar en
cada puesto, para el mejor cumplimiento de sus funciones vy la consecucion de los
objetivos del Instituto.

El 25 de octubre de 2005, la Junta Ejecutiva aprobd el Programa de Formacion y
Desarrolio del Personal Administrativo 2006, el cual le proporciond al personal
conocimientos, habilidades y aptitudes que impulsaran su desempefo a fin de

coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

En el caieﬂhdario de ejecucion respectivo se tomd en cuenta que,-en los dos
primeros cuatrimestres de 2006, el personal administrativo estaria inmerso en las
actividades inhefentes al proceso electoral; por lo que la capacitacion se desarrolio
a partir del mes de agosto bajo la modalidad presencial, con la imparticién de los
siguientes cursos:

Induccion al Instituto Electoral o ;
del Distrito Federal 21 hrs. Personal administrative de nueve ingreso
Manejo defensivo 21 hrs. Chofer A", “B” y chofer-motociclista
Herramienias de productividad 51 hrs Secretana Ejecutiva, de Unidad y Secretaria
secretarial ’ Auxiliar
Negoaagién y Solucion de 24 rs Direcior Ejecutivo, Director de Unidad, Contralor
Conflictos : : interno, Secretario Particular y Director de Area




42 hra. Coordinador de Gestion, Subdirector y Jefe de

Planeacion Estratégica Departamento

Word-Excel 2000 basico 30 hrs Analista, Auxiliar de Servicios, Fotocopiador,
. Edecan y Recepcionista

) Analista, Auxiliar de Senicios, Fotocopiador,
Word-Excel 2000 intermedio 30 hrs, Edecan y Recepcionista J

El Programa 2006 previd la participacion de 273 funcionarios, de los cuales
asistieron 213 (78%), en un curso por cargo y puesto; los cursos se orienfaron a
desarrollar, fortalecer y consolidar los conocimientos, habilidades y aptitudes del

personal para impulsar su 6ptimo desempefio profesional.
1i.2 Programa de Formacion y Desarrollo del Personél Administrativo 2007

Para la formulacién del Programa 2007 se consideré como premisa lo sefialado en
el Plan General de Desarrofio def Instituto Electoral del Distrito Federal 2006-2009,
aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral de! Distritc Federal,
mediante Acuerdo ACU-333-06 del 9 de noviembre de 2006; en virtud de ser el
instrumento  que oriehta, define y organiza el sentido de las acciones
institubionales para garantizar el eficiente cumplimiento de sus fines. En ese Plan
General se trazb como -objetivo estratégico incrementar la profesionalizacion y
capacitacion del personal tanto’ del Servicio Profesional Electoral como
administrativo, por lo que se planteé llevar a cabo una capacitacion sistémética e
integral que diera continuidad a la desarroliada en el gjercicio de 2006. El
Programa 2007 fue analizado y aprobado por los integrantes de la Junta Ejecutiva
en la Vigésima Séptima Sesion Ordinaria del 17 de noviembre de 2006 v,
mediante Acuerdo JE138-06, resoivieron recomendar al CFD que considerara las
cargas de trabajo de las areas y que los cursos se programaran de tal forma que

se diera aviso al personal con la debida anticipacion.
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Sin embargo, el 31 de enero de 2007, e! Consejo General de! Instituto Electoral del
Distrito Federal aprobé el ajuste a su Presupuesto de Egresos y las modificaciones
al Programa Operativo Anuai para.el ejercicio fiscal 2007, derivado de la reduccion
realizada por la Asamblea Legislativa del Distrifo Federal en diciembre de.2006.
Debido a ello, no se contd con presupuesto para la ejecucion del Programa de
Formacion y Desarrollo para el Personal Administrativo 2007, por lo que se tuvo

que replantear con opciones de capacitacién que no implicaran ejercicio de gasto.

En consecuencia, el CFD se dio a la tarea de buscar opciones de capacitacion v,
aprovechando el Convenio Marco de Apoyo y Colaboracién firmado con el Instituto
de Acceso a la Informacion-Pdblica del Distrito Federal (INFODF) el 1° de febrero

de 2007; se programaron algunos de los cursos que ofrecia ese Instituto.

En ese contexto, el Programa 2007 tuvo como propdsito fomentar la cultura en
materia de transparencia y derecho de acceso a la informacién pablica y rendicion
de cuentas, lo cual también contribuyé al curhpiimiehto de los compromisos
adquiridos en mayo de 2006 por el Instituto Electoral del Distrito Federal, en su
calidad de ente obligado dentro de la Red de Transparencia y -Acceso a la
Informacién Plblica del Distrito Federal. |

El P_rograma 2007 se ‘integrc') por los cursos que se muestran en la siguiente tabla,

donde se sefiala ia duracidn, modalidad vy los cargos a que fueren dirigidos:

R

Inroduccion  a la Ley de A distancia
Transparencia y Accesc a la B Aula Virtuai de . .
informacion Publica det Distrito - Aprendizaje del | 1000 o personal de ta Rama Administrativa.
Federal INFODF ’
. Director Ejecutivo, Director de Unidad, Contrator
Etica Pablica 10 hrs. Presencial Interno, Secretario parficular, Director de area y
Asesor
) » Personal responsabie del archivo en las areas y

ggg;gﬁtgzczr;hc!&?ocumentos 4 12 hrs. Presencial de la implementacion de los Lingamientos

. | 11 Generales en materia de Archivos dei DF.

]

Es importante destacar que a partir de los resultados de los programas 20086,

donde soio participd el 78% del personal programado, de la problematica para
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cumplir en los periodes de la capacitacion aprobados por la Junta Ejecutiva en
2007, y considerando el cumplimiento de las Recomendaciones realizadas por la
Contraloria Interna del Instituto derivadas de la Auditoria Cl.-02707 denominada
“Programa de Formacion y Desarrollo del ejercicio 2006” ; fue necesario redisefiar
los Criterios para la Acreditacién del Programa 2008, con la finalidad de
sensibilizar al personal sobre de la importancia que reviste la capacitacion para un
mayor conocimiento y actualizacion de las estrategias y herramientas que utilizan

en su trabajo cotidiano para mejorar su desempeho.

En este sentido, y con la experiencia del disefio, aplicacién y operacion de los
Criterios de Acreditacion del Programa de Formacion y Desarrollo del Personal del
Servicio Profesional Electoral, es que ahora se establecen claramente nuevos
parametros de asistencia, forma y periodos para justificar las inasistencias,
reprogramacion de sesiones, cambios de grupe y permutas de personal, asi como

en las formas de -evaluacion.
V. OBJETIVO

El ‘Programa- de Formacion y Desarrolio del Personal Administrativo 2008 tiene
como objetivo proporcionar y actualizar los conocimientos del personal, desarrollar
sus habilidades y fortalecer sus actitudes .para et §nejor desempefio de sus
funciones, para ampliar sus capacidades profesionales y lograr .una mayor

eficacia, asi como eficiencia en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
V. ELEMENTOS CUALITATIVOS DE CONGRUENCIA'Y EVALUACION

En el Plan General de Desarrolio del Instituto Electoral del Distrito Federal 2006-
2009, aprobado pofei Consejo General del Instituio Electoral del Distrito Federal,
mediante Acuerdo ACU-333-06 del 9 de noviembre de 2006, se define el objetivo
estratégico de “incrementar la profesionalizacion y la capacitacion del personal del
Servicio Profesional Electoral y administrativo™; el Programa 2008 responde a elio
y se enmarca en la linea estratégica orientada a la “Profesionalizacion vy

capacitacion de los servidores puiblicos’. Ei Programa se relaciona tanto con el



objetivo como con la linea estratégica referidos al tener como fin el fortalecimiento
de los conocimientos y habilidades que conlleven un beneficio cualitativo
manifiesto en una mejora continua en el desempefic de las funciones que realiza
el personal administrativo, al impartirles capacitacion bajo un proceso continuo y
sistematico de conformidad con su carge o puesto.la cual se complemente con
evaluaciones que permitan refiejar todos y cada uno de los elementos aprendidos
a través de examenes, estudios de caso, ejercicios, etc., de acuerdo con los

contenidos y objetivos de aprendizaje que se aborden.

Respecto a los aspectos de la evaluacion cualitativa en los que se espera incidir
son los siguientes:

e Con las actividades de capacitacion se lograra un entrenamiento
permanente que se refleje en el mejoramiento constante de los resultados
individuales y un desarrolio sélido institucional, mediante la actualizacion y
perfeccion'amie,nto de conocimientos y habilidades que dieron inicio en el
gjercicio de 2006. '

e Con la aplicacion dei- insltru.mento de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DNC), se -reforzara la instrumentacion de los posteriores
programas para establecer un sistema— iﬁtegral de .capacitacion y desarrolio
que responda tactica y estratégicamente a sus necesidades 'y que
conviertan el trabajo en tareas significativas vy trascendentes; ademas de
promover el desarrolio del personal hacia una concepcién y practica diaria
del binomio de educaciéon-productividad, es decir la capacitacion para “ser y
llegar a ser” .

De esta manera, los proyectos que integran el programa se complementan y
coadyuvan de forma directa a incrementar y fortalecer en el personal sus
conocimientos, habilidades y actitudes para impulsar la mejora continua en el
desempefio de sus funciones y, por ende, en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

M
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Finalmente, el impacto cualitativo mas importante se vera reflejado en la

consolidacién de nuevas capacidades del personal y en la continuidad para el

logro de una capacitacion integral.

Vi. PROYECTOS RELEVANTES

VI.1 Programa de Formacién

y Desarrollo del Personal Administrativo 2008

El Programa 2008 se integra por diez cursos y retoma los propuestos por cargo,

que inicialmente se tenian programados para el ejercicio de 2007, ya que habian

sido resultado de una consuilta previa a las areas a f

sistematica y continua.

A continuacion se muestran los cursos programados

in de impartir una capacitacion

para el 2008, su duracion, la

modalidad y los cargos o puestos a los que estan dirigidos para los 292

funcionarios activos, al 30 de noviembre de 2007, de las 336 plazas de estructura:

Cémputo para eiecutivos

‘| Director Ejecutive-y Titular de

Emergencia

motocichsta

! 21 hrs. Presencial Unidad v Director de Area Abril-Jufio Junio-Agosto

Lectura répida 30 hrs. Presencial Secretario Particular y Asesor Absil-Juilo Junio-Agesto

Supervision y manejo de . . o oy o

personal 30 hrs, Presencial Subdirector Abril-Julio Junio-Agosio

- . . Coordinador de Gestion y Jefe A

Planeacion operativa 30 hrs. Prasencial de Departamento Abril-Julio Junio-Agosto

Introduccion al disefio de - I )

base de datos 30 nrs. Presencial Anafista Abril-Julic Junio-Agosto

Profesionalizacion de la . Secretana Ejecutiva, de . .

funcion secretarial 30 hrs. Presencial Unidad y Auxiliar Abril-Julic Junio-Agosic
Recepcionsta, Edecan.

Calidad en el Servicio 21 hrs. Presencial Auwxiiiar de Servicios ¥ de Mayo-Agesio Julio-Agosto
Mantenimiente y Fotocopiador” ;

Mecarica Preventiva y d 24 hrs, Presencial Chofer "A", "B y Chofer- Julio-Agosto Septiembre

L
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1) Cursoc abierto de
actualizacién en auditoria
2) Curso . abiertc en
contabilidad gubernamentat |

* Previendo que se establezca un primer periodo vacacional para todo el personal del Instituto por el proceso
electoral y que este comprenda las dos Ultimas semanas del mes de julio de 2008, no se esta considerande dicho
periodo vacacional en fos periodos de imparticién y de evaluacién del programa.

Personal de ta Contraloria -
Presencial General con funciones de Mayo-Agosto Mayo-Agosto
auditoria

Es importante mencionar que, los contenidos tematicos presentados en los
anexos, son enunciativos mas no limitativos, esto con la finalidad de que exista ia
flexibilidad necesaria para modificar, eliminar o agregar ios temas que sean
necesarios durante el disefioc de los materiales de estudio respectivos, con
excepcion de los cursos denominados abiertos en donde las instituciones
capacitadoras ya tienen elaborado el contenido tematico, el material de estudio y

jos criterios de evaluacion respectivos.

En el caso de los cursos abiertos las fechas, lugar de imparticion y duracién se
estableceran de acuerdo con.los calendarios y horarios que para tal fin ofrezcan
las instituciones ca.pacifadoraérde reconocido prestigio en temas relacionados con
la auditoria y la contabilidad gubemamental dentro de los plazos establecidos en
el calendario del presente Programa (mayo-agosto).

En este sentido, los contenidos teméticos, formas y requisitos de inscripcion y
evaluacion, asi como las fechas de imparticién que ofrecen las instifuciones -se
enviaran al Titular de la Contraloria General para que seleccione, conforme a sus
necesidades, dos cursos a los que asistira el personal de la rama administrativa
de su area. La Secretaria Administrativa, a través del CFD, sera quien coordine
las acciones de capacitacidn entre el personal de la rama administrativa inscﬁto y
la instifucion capabitadora, a partir de la inscripcién hasta la entrega de la

constancia de acreditacion.

Por otro lado se tiene previsto que la evaluacion integral del aprovechamiento para
cada curso considere, si es necesario, evaluaciones iniciales (diagnésticas),

parciales y finales que permitan conocer el nivel de conocimientos con el que



ingresan los participantes, el grado de avance del aprendizaje durante el curso y el

cumplimiento del objetivo.

Al inicio de cada curso se le indicara al participante el sistema de evaluacion, el
cual puede consistir en tareas, practicas, ejercicios y trabajos segun se determine
en coordinacion con la institucién capacitadora, asimismo se le entregaran los
Criterios para la Acreditacion del Programa de Formacién y Desarrolio del
Personal Administrativo 2008. '

VI.2 Elaboracién de un instrumento para el Diagnéstico de Necesidades de

Capacitacién por cargo

Con la finalidad de llevar a cabo una capacitacion dirigida y sistemdtica, de
acuerdo a las actividades ‘que realiza el persénal se disefiara un instrumento que
permita conocer las necesidades de capacitéoién que requieren las funciones de
cada cargo para desarroliar los conocimientos, habilidades y actitudes para

mejorar el desempefio laboral y profesioné!.

El disefio y aplicaéic’m-del- instrumento se llevara a cabo durante el primer semestre
del ejercicio de 2008; con. la finalidad de obtener insumos que permitan

insfrume‘ntar los Programas-de Formacion y Desarrolio. -
Vil. CALENDARIOS DE ACTIVIDADES

Vi1 Prbgrar:na de Formaciény Desarrolio del Personal Administrativo 2008

A e

Realizar la investigacion de mercade de capacitedores posibles de

| atender tas necesidades de formacion y desarrollo. Marzo de 2008

Estabiecer convenios de colaboracién y apoyo con insfituciones de
2. educacion superior y contratos con especialistas y/o consultorias SA-CFD Marzo-Julic de 2008
para la imparticién y cumplimiento de las actividades programadas.

Realizar ias gestiones correspondientes para lievar a cabeo fa firma . .
de convenios y/o contrates. SA-CFD Marzo-Julio de 2008

Enviar & la Junta Ejecutiva para su conogimiento, los dictamenes de
4. loe instructores propuestos para mparur los Cursos, excepto los SA-CFD Marzo-Julio de 2008
catalogados como abiertos.

Disefar conjuntamente con los instructores ios matenales didacticos

5, para jos cursos de capaditacion, excepto -los catalogados como SA-CFD Marzo-Julio de 2008
abierios. v
6. Enviar a la Junta Ejecutiva pars su aprobacion los materiales de SA-CFD

Marzo-Julio de 2008

e
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Revisar y, en su caso, aprobar los materiales de estudio. Junta Ejecutiva Marzo-Julio de 2008
1 En coordinacion con los instructores, elaborar € integrar ia versién .

8. final de los materizles de estudic de los curses del Programa, SA-CFD Marzo-Julio de 2008
excepto los catelogados como abiertos.
Difundir entre el personal ef Programa de Formacion y Desarrollo del ] ;

. Personal Administrativo 2008. SA-CFD Marzo-Abril de 2008
Notificar, mediante oficio. al Personal Administrativo, el calendario

0. | de actividades del Programa, los criterios de acreditacion del misma, SA-CFD Marzo-Juiio de 2008

i asi como & grupo y horario del curso en ¢l que estaran inscritos.

Disefiar con ios nstructores los instrumentos de evaluacién que

11. permitan  valorar &l desempefio del personal de la rama SA-CFD Abril-Julio de 2008
admiristrativa en los curses, éxcepto los catalogados come abiertos.
Coordinar la imparticion y llevar a cabo el registro de asistencia de SA-CFD-institucion " .

12. los cursos del Programa. - Capacitadora Abril-Septiembre de 2008
Aplicar las evaluaciones de los cursos, excepio los catalogados ) g . )

13. como abiertos, y emitir las calificaciones ¥ resultados respeciivos, SA-CFD Mayo-Septiembre de 2008
Notificar @ los funcionarios e la rama administrativa las

14. | calificaciones y resultados- ubtenidos en las evaiuaciones de ios SA-CFD Mayo-Septiembre de 2008
CUrsos. -

15, Presentar a la Junta Ejecutiva el informe de Ejecucion del Programa SA-CFD Febrero de 2009

de Formacién y Desarrolio det Personal Administrativo 2008.

Disefiar el instumento para deteciar las - necesidades  de
capacitacion por cargo-persona de ios funcionarios de la rama

| agministrativa.

VIL.2 Elaboracion de un instrumento para el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacién por cargo ] ,

Enero-Abri de 2008

Enviar & la Junta Ejecutiva, para observaciones o, 8n su Casg,
aprobacion el -instrumente para detectar las necesidades -de

capacitacién por cargo-persona de los funcionarios de la rama |

-adminisirativa.

Abril de 2008

Revisar y, en su caso, aprobar el insirumento para detectar las—r

necesidades de capacitacién por cargo-persona de las funcionarios
de la rama administrativa.

Junta Ejecutiva

Abrit de 2008

Aplicar ef instrumento de deteccion de necesidades de capacitacién
al personal de la rama administrativa.

SA-CFD

Abril-Mayo de 2008

Sistematizer y analizar la informacion que se obtenga de fa
aplicacion del instrumento para definir los cursos gue podrian
conformar lfos futuros Programas de Formagién y Desarrolio del
Personal Adminisgativo.

SA-CFD

Mayo-Junio de 2008

Elaborar el infome de ios resultados due se obtengan del
nstrumento para ta deteccion de necesidades de capacitaciéon por
cargo

SA-CFD

Junio de 2008

Enviar a lg Junta Ejecutiva, el informe de los resultados que se
obtengan dei instrumento para la deteccion de necesidades de
capacitacion por cargo.

SA-CFD

Julio ae 2008
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CRITERIOS PARA LA ACREDITACION DEL PROGRAMA DE FORMACION Y
DESARROLLO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 2008

1. La participacion del personal administrativo en el Programa de Formacion y
Desarrolio ‘seré obligatoria en términos de lo previsto en el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y demas personal que labore en el ‘instituto Electoral del
Distrito Federal. \

2 La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
notificara por escrito al personal administrativo, la estructura, contenidos y criterios
de acreditacion del Programa de Formacion y Desarrolio, asi como el calendario
para la imparticion, la entrega de materiaies de estudio y de las -evaluaciones
correspondientes a los cursos.

3. E! personal de fa rama administrativa podra solicitar por escrito al titular del
Centro de Formacién y Desarrolio, conr la al{torizacién escrita del superior
jerarquico inmediato de os funcionarios interesados, permutas para cambios de
grupo, por cargas de trabajo, hasta dos-dias hébiles antes del inicio del curso. Las
permutas podran auiorizarse siempre y cuando haya.previo acuerdo por escrito
-entre el interesado y un m’tegrante del grupo sohc:ltadq

4. El personal administrativo podré solicitar al’ Centro.de Formacion y Desarrollo,
por Unica vez, la reposicion de una de las sesiones del curso respectivo dentro de
un grupo diferente al nofificado, exclusivamente ‘por licencia médica siempre que
sea expedida por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) y por cargas de trabajo, mediante oficio

suscrito por el superior jerarquico del interesado, acompafiado de un oficio de

autorizacion emitido por el Secretario Administrativo, en el que se especifique la
actividad en la que se requiere o sera requerida la participacion de dicho
funcionario. La autorizacion de !'eposicién de sesiones estard sujeta al cupo
disponible del grupo solicitado.

5. La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacién y Desarrollo, en
coordinacion con las instituciones o instructores independientes que participen en

la imparticion de los cursos dei Programa de Formacion y Desarrolio, disefiara y

Ve



determinard las modalidades de una evaluacion, asi como los indicadores vy
criterios generales que seran considerados para la acreditacion de las mismas, los
cuales se determinaran dentro del programa del curso respectlvo y se les
indicaran a los funcionarios inscritos al inicio.

6. Las evaluaciones del Programa de Formacion y Desarrolio del personal
administrativo podran ser parciales y/o finales; a través de la presentacion de
examenes de conocimientos o en la elaboracién de trabajos escritos segun se
determine, para valorar el grado de aprendizaje y el cumplimiento del objetivo, al
inicio, durante y al final del curso, y comparar el grado de conocimiento o habilidad
con el que concluyen los participantes.

1. Para acreditar el Programa de Formacaon y Desarrollo, el personal
adm;mstratlvo debera presentar dentro de las fechas y horarios estabiecidos las
evaluaciones correspondientes y obtener, dentro de la escala de 0 a 10, como
calificacion final minima 7.5 (siete punto cinco).

8. La Secretaraa Administrativa, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
podra justificar inasistencias a las sesiones de jos cursos del Programa,
excluswamente por cargas de trabajo o licencia médica, siempre que sea
" expedida por el Instituto- de Seguridad y Servicios Sociales-de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE), y por penodos vacacionales, mediante los documentos -oficiales
que avalen tales circunstancias.

9. Para jusfificar dichas inasistencias per causas de licencia médica y periodos
vacacionales, el personal administrativo debera »remiﬁr mediante oficio dirigiao al
Tituiar del Centro de Formacion y Desarrollo copia fotostatica de las constancias
médicas -expedidas por el ISSSTE v/o avisos de periodos vacacionales, durante

los tres-dias habiles siguientes a su expedicion, para los efectos conducentes.

10.Cuando por cargas de trabajo el personai administrativo no pueda asistir a
alguna sesion de los cursos del Programa, el superior jerarquico inmediato debera

remitir al Centro de Formacién y Desarrolio antes de la inasistencia o dentro de los

tres dias habiles siguientes a ésta, junto con el oficic de autorizacion del

Secretario Administrativo, un oficio donde se especifique la o las actividades

laborales -en las que se.requirié o se requerird la participacion del personal

AN
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administrativo @ su cargo, para que en su caso, se justifique la inasistencia
correspondiente. El personal que se encuentre adscrito a las oficinas de los
Consejeros Electoraies y de las Secretarias Ejecutiva y Administrativa, deberan
contar con el oficio de autorizacion del! titular correspondiente.

41. Las inasistencias a las evaluaciones previstas para cada uno de los cursos del
programa, -s6lo podran justificarse por licencias médicas expedidas por-el ISSSTE
o bien por cargas de trabajo, en ios términos y. dentro de los plazos establecidos
en los numerales 9 y 10 de los presentes criterios.

12.El Centro de Formacién y Desarrollo podra reprogramar, en una sola ocasion,
la fecha establecida para las evaluaciones del personal administrativo; siempre y
cuando las inasistencias sean justificadas por cargas de trabajo o licencia medica,
en los términos de Jos numerales 9 y 10 de los presentes criterics. La
reprogramacion de la fecha de evaluacion, en ningin caso, podra fijarse fuera del
_periodo establecido para la evaluacion del curso que corréspondfa.

13.El personaﬂ administrafivo que -no se: presente en el lugar, fecha y horario
determinados para las evaluaciones de los cursos, y en su Gaso no remitan -al Centro de
Formacién'y Desarrolio, dentro.de los plazos establecidos la documentacién que acredite
la licencia médica del ISSSTE o el oficio que expida el superior jerarquico por cargas de
trabajo, previa autorizacion del Secretario Administrativo, perderan definitivamente 'a
oporﬂjnidad para sustentar dichas evaluaciones.

14. E| personal administrativo-que por las causas sefialadas en el numeral 9 de ios-
presentes criterios, justifique inasistencias a las sesiones de los cursos podrd
presentar la evaluacion prevista para un Curso del Programa de Formacion y
Desarrolio, siempre y cuando el periodo que le sea justificado no implique la
inasistencia a mas del 20% de la asistencia total.

15. El personal administrativo adscrito a las oficinas de los Consejeros Electorales,
asj como Jos Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad adscritos a la Secretaria
Ejecutiva, para efectos de justificaciones a las sesiones, evaluaciones y permutas
deberan remitir el oficio de autorizacion suscrito por fos Consejeros Electoraies y
el Secretario Ejecutivo, respectivamente, en los terminos y plazos establecidos en
los numerales 3, 4, 10 y 13 de los presentes criterios.
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16.La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacién y Desarrollo,
notificard en un lapso no mayor de 10 dias habiles posteriores a cada evaluacion
los resultados correspondientes de acuerdo con el calendario de cursos del

Programa. E! personal administrativo debera acudir al lugar que se le indique para
Su recepcion.

47.Los resultados de los cursos del Programa de Formacién y Desarrolio seran
notificados de manera personalizada y confidencial al personal administrativo,
mediante una comunicacién oficial que contendréd ademas de la calificacion y el
resultado obtenidos, el nimero de aciertos, los puntajes obtenidos en cada
indicador o tematica de la evaluacién que corresponda y en su caso, ias
observaciones generales realizadas por el evaluador con la finalidad de

proporcionar una retroalimentacion sobre la evaluacion presentada.

48.Cuando existiera inconformidad en los resultados de las evaluaciones, el
personal administrativo podra solicitar al Centro de Formacién y Desarrollo la
revision individual de ta evaluacién respectiva, dentro de-un periodo de tres dias
habiles posterlores a la fecha de notificacion de resultados de los cursos.

19.La Secretaria Administrativa, a traves del Ceniro de Formacién y Desarrolio,
notificara por escrito al personal administrativo interesado e! dia y hora en que
debera presentarse para llevar a cabo la revision solicitada. Una vez notificados el

dia y horario para la revision, en ningun caso, podran reprogramarse.

20.Las revisiones que sean solicitadas se llevaran a cabo con la participacion del
instructor de! respectivo curso y el personal autorizado del Centro de Formacion y
Desarrollo. La resolucién a la que se liegue, con motivo de la revision, sera
notificada al interesado de manera inmediata y corroborada mediante un escrito
que sera firmado por el interesado, €l instructor y el perscnai del Centro que
participe en la revision.

21.Cuando el personal adminisirativo no se presente en el lugar, fecha y horario
fijados para realizar la revision de la evaluacion solicitada, el Centro de Formacion
y Desarrollo procedera a ratificar la calificacion y el resultado notificado con

anterioridad y remitira al interesado el formato de ratificacién suscrito por el

instructor y el personal del Centro que estuvo presente. 4/\,
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22.En caso de que deniro del Programa de Formacion y Desarroiio se considere
1a realizacion de cursos cuya inscripcion del personal administrativo se realice de
manera directa con. las instituciones acad-émicas que los impartan, tanto la
participacién, como la evaluacion y acreditacion de dichos cursos estaran sujetos
a las politicas y criterios establecidos por las instituciones académicas respectivas.
E| Centro de Formaciéon y Desarrollo dara seguimiento a la participacion y
evaluacion del personal administrativo a fin de verificar el cumplimiento de io
establecido en los numerales 1y 7 de los presentes criterios.

23.La obtenciéon de las cﬁonstancias o diplomas que, en su caso, expidan las
instituciones académicas que participen en la imparticion de 10§ cursos previstos
dentro del Programa de Formacion y Desarrolio, estaré sujeta a los criterios de
acreditacion que las instituciones establezcan, dichos criterios seran
independientes de los establecidos para la acreditacion de los Programas de
~ Formacién y Desarrollo del personal Administrativo.

24.La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacién y Desarrolio,
llevara el registro y control de las asistencias, asi como de las calificaciones que
obtenga el personal administrativo para los efectos conducentes.

25.Una vez concluidos los periodos de imparticion y evaluacion de cada uno de'

los cursos del Programa de Formacion y Desarrolio del personal administrativo, el
‘Centro de Formacion y Desarrolio determinara las inasistencias del personal
adminisirativo a las sesiones y/o evaluaciones respekctivas sin que medie
justificacion emitida enlos términos de los numerales 8, g y 10 de los presentes
criterios para, en su caso, solicitar a la Unidad de Asuntos Juridicos que analice si
es necesario iniciar el procedimiento para la imposicion de sanciones en términos
del articulo 193 de! Estatuto de! Servicio Profesional Electoral en-el caso de gue el
funcionario que no- haya participado en las actividades de formacion y
capacitacién, de conformidad con lo establecido en el Estatuto mencionado.

26.L0s casos no previsios en los presentes criterios y que no se-opongan a los
mismos seran resueltos por el Secretario Administrativo del Instituto.
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ANEXO 2.
CONTENIDOS TEMATICOS DE LOS CURSOS



CURSO: COMPUTO PARA EJECUTIVOS

Duracién: 21 hrs.
‘Modalidad: Presencial.
Dirigido a: Director Ejecutivo, Titular de Unidad y Direcior de area.

Obijetivo: E! participante identificara los aspectos fundamentales en el uso del
sistema operati\}o, manejo de la informacion, programas, aplicaciones y elementos
basicos de seguridad, para el correcto uso de la computadora, ademas de conocer
jos-mecanismos de navegacion y blisqueda de informacion en Intermnet y ef uso de

servicios como el correo €lectronico y descarga de archivos.
Contenido Tematico:

Conceptos Generales
Sistema Operativo y administracion de la Informacion
Software

internet

SR S A

-Seguridad en COmputo

Evaluacién: La evaluacion dei curso se llevara a cabo conforme lo determine [a
institucion capacitadora en la cual ios participantes demostraran los conocimientos
adquiridos en el curso.



TALLER: LECTURA RAPIDA

Duracion: 30 hrs.
Modalidad: Presencial.
Dirigido a: Secretario particular y asesor.

Objetivo: Al término del curso los participantes adquiriran una serie de habilidades
técnicas de habitos para mejorar la velocidad y comprension de lectura para ieer
de un modo mas rapido y eficaz.

Contenido Tematico:

Lectura de rapidez
Lectura critica

Lectura de comprension

Sl

Lectura de interpretacion

Evaluacién: La evaluacién del curso se llevara a cabo conforme io determine la

institucién  capacitadora, en la cual los participantes demostraran los
conocimientos adqguiridos en el curso.



CURSO: SUPERVISION Y MANEJO DE PERSONAL

Duracion: 30 hrs.

Modalidad: Presencial.

Dirigido a: Subdlrector

Objetivo: Al término del curso los participantes valoraran el aicance e importancia
de su funcidn y aplicaran los principios, conocimientos, habilidades, y actitudes
que les permitan optimizar la calidad de su desempefio cOmo supervisores y
orientarlos para lograr la calidad, aumento de productividad e integracion de su
equipo de trabajo.

Contenido Tematico:

1. Principios de la supervision y responsabilidades del supervisor
El supervisor y ias relaciones interpersonales
EJ supervisor ante la resistencia al cambio propia y grupal
Comunicacién, sensibilidad v tacto claves del éxito del supervisor
Como mo)tivarse- a si mismo y motivar alos demas
Ei mantenlmlento de la disciplina y {a moral
Admmlstramon del tlempo y dlstrtbucnon del trabajo

El supervisor como delegado y deiegador

© ©® N O o & KD

Como dar‘insti'ucc;iones que generen resultados
10.El supervisor y el manejo de conflictos

11.El liderazgo del supetvisor y la integracion de equipo
12. ; Por'qué unos equipos tienen éxito y otros no ?

13. Dinamica de grupos aplicada a la organizacion

Evaluacion: La evaluacion del curso se llevara a cabo mediante un trabajo final

en el cual los participantes demostraran ios conocimientos adquiridos en el curse.



TALLER: PLANEACION OPERATIVA

Duracién: 30 hrs.
Modalidad: Presencial.
Dirigido a: Coordinador de gestion y Jefe de departamento.

Objetivo: Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de realizar una
planeacion operativa y elaborar los programas operativos anuales aplicando

enfoques actuales alineados a la planeacion estratégica de la institucion.

Contenido Temaético:

La planeacion operativa en la 6rganizacién
Alineacién de la planeacion operativa a la tactica
Definicion, aprobacién y divulgacién de la mision, los valores y la vision
del area |

4. Definicion de los objetivos operati\ios del area, sugerencias practicas para
redactarlos y alinearlos a los objetivos tacticos

5, E]aboraciénh' de indicadores como instrumentos para fa evaluacion del

cumplimientoe de los objetivos operativos '

6. Desarrollo de caso practico: ‘Elaboraéién dei Programa Operativo Anual
del area de cada participéhte

Evaluacién: Los ,participéntes desarroflaran un trabajo final en el cuai l»os

participantes apliquen ios conocimientos adquiridos en el curso.



CURSO: INTRODUCCION AL DISENO DE BASE DE DATOS

Duracion: 30 hrs.
Modalidad: Presencial.
Dirigido a: Analista.

Perfil de ingreso: Se requiere haber acreditado o demostrar conocimientos

equivalentes al curso introduccion a la computacion e Internet con Windows.

Obijetivo: Al finalizar el curso, €l participante identificara los conceptos basicos y
aplicaciones de las bases de datos; asf mismo disefiara bases de datos basadas
en el modelo relacional, identificando los elementos que conforman un Sistema
Manejador de Bases de Datos.

Contenido Tematico:

introduccion

Conceptos asociados a las bases de base de datos

El mode‘!d relacional

Aigebra refacional

Modelado 16gico de una base de datos (diagrama entidad-relacion)
Sisiemas manejadores de bases de datos relacionales (RBDMS)

N o g e NP

introduccion al lenguaije estructurado de consultas (SQL)
Evaluacién: La evaluacién del cursc se llevara a cabo conforme lo determine la

institucién capacitadora en la cual los participantes demostraran los conocimientos
adquiridos en el curso.
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CURSO: PROFESIONALIZACION DE LA FUNCION SECRETARIAL

Duracion: 30 hrs.
Modalidad: Presencial.
Dirigido a: Secretaria ejecutiva, de unidad y auxiliar.

Obijetivo: Desarroflar en los participantes su potencial de conocimientos,
habilidades y actitudes para lograr ser una secretaria de calidad y que con sus

acciones y comportamientos impacten positivamente en la productividad de sus
areas.

Contenido Tematico:

Manejo de las relaciones interpersonales y publicas
Trabajo en equipo

Proporcionar un servicio de calidad

Manejo de fa cortesia telefénica

La secretaria coordinadora y administradora de eventos

Sea un lider de calidad

N oL

Controle su estres

Evaluacién: La evaluacion del curso se llevara a cabo mediante un trabajo final

en el cual los participantes demostraran los conocimientos adquiridos en el curso.



CURSO: CALIDAD EN EL SERVICIO

Duracion: 21 hrs.
Modalidad:' Presencial.

Dirigido a: Recepcionista, edecan, auxiliar de servicios y de mantenimiento,
fotocopiador.

Obijetivo: Al finalizar el curso, los participantes identificaran y aplicaran las
herramientas que les permitari conocer y desarroliar Ios servicios con calidad y
cortesia en las diferentes actividades de su vida.

Contenido Tematico:

. Qué significa calidad en el servicio?

¢ Por qué es importante?

Reglas de oro de! servicio al cliente
'Reglas de servicio al cliente en el teléfono
Manejo de conflictos con el cliente
Caracteristicas criticas de personalidad
La base del servicio al ciiente

¢ Por qué algunas personas carecen de una actitud de servicio?

© o N o 0 s M=

; Cémo desarrollar una actitud de servicio?

X
o

. Beneficios de una actitud de servicio

11. Las emociones Yy la inteligencia emocional

Evaluacion: La evaluacion del curso se llevard a cabo mediante un trabajo final

en el cual los participantes demostraran los conocimientos adquiridos en el curso.



CURSO: MECANICA PREVENTIVA Y DE EMERGENCIAS

Duracién: 24 hrs.
Modalidad: Presencial.
Dirigido a: Choferes “A”, “B" y chofer-motociclista.

Obijetivo: Al finalizar el curso, los participantes realizaran la revision integral de su
vehiculo antes de iniciar un viéje, detectaran las fallas menores mas comunes,
aplicaran las medidas preventivas convenientes y -las medidas correctivas que
estén a su alcance, siguiendo las indicaciones de seguridad personal

recomendadas para situaciones de emergencia y percances del conductor.

Contenido Tematico:

1. Partes basicas de un automovil
Sistema de lubricacion
Sistema de enfriamiento

‘Sistema de escape
Sistema de combustible
Sistéma de carburacion

Sistemas de inyeccion de combustible

®» N ook 0D

Sistema eléctrico

9. Servicio al sistema de carga

10. Servicio al sistema de arranque

11. Sistema de encendido

12. Pruebas de las condiciones del motor y como desarmario

13. Transmisiones manuales

14, Sistemas de frenos

15. Tablero de instrumentos, indicadores y accesorios eléctricos

16. Consejos practicos para el mecénico automotriz

Evaluacién: La evaluacion del curso se lievaréd conforme lo determine la-
institucion capacitadora en ia cual los participantes demostraran los conocimientos
adquiridos en el curso.
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