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PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 2025

Presentacion.

La Secretaria Administrativa (SA), a través de la Direcciéon de Reclutamiento, Desarrollo y
Evaluacion (DRDyE), presenta el Programa de capacitacion para el personal de la Rama
Administrativa 2025 (Programa), a desarrollarse durante el ciclo 2025-20267. Su proposito es
articular y ordenar el conjunto de acciones formativas destinadas a fortalecer habilidades,
actitudes, valores y conocimientos en el personal de la Rama Administrativa, con el fin de
fomentar el desarrollo individual, elevar el desémpeﬁo profesional y coadyuvar al cumplimiento

de las metas y objetivos institucionales.

La oferta formativa del Programa se encuentra alineada con las competencias establecidas en
la version vigente del Diccionario de Competencias para el personal de la Rama Administrativa,

aprobado por la Junta Administrativa mediante Acuerdo IECM-JA099-25.

El Programa se integra por seis apartados: en el primero se identifica el marco normativo que
regula las acciones en materia de capacitacion del personal de la Rama Administrativa, el
segundo hace referencia a la estructura de contenidos de la capacitacion, el tercero describe el
proceso de inscripcion y asignacion de modulos previstos en la plataforma del Campus virtual,
en el cuarto se registran las caracteristicas de la evaluacion de la capacitacion, el quinto aborda
y describe las particularidades de la capacitacion externa y, finalmente, el sexto expone los
trabajos orientados al registro por parte de la DRDyE de las acciones formativas ofertadas al

interior del Instituto Electoral.

l. Marco normativo.

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama
Administrativa. (Estatuto).

' El ciclo corresponde al periodo de ejecucion del Programa, el cual se desarrollara del 1 dd bctubre de 2025 al 13 de febrero
de 2026, comprendiendo tanto el periodo ordinario como el extraordinario.
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e Reglamento en Materia de Relaciones Laborales. (Reglamento).

e Modelo Pedagdgico para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa (Modelo

Pedagogico).

e Procedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa (Procedimiento).

e Lineamientos sobre la operacion del

Administrativa (Lineamientos).

1. Estructura de la capacitacién.

Programa de capacitacion de la Rama

Conforme al Modelo Pedagdgico, el Programa se estructura a partir de la Trama curricular que

comprende un conjunto de mdédulos que se encuentran clasificados en dos niveles (inicial y

especializado) y un ciclo lateral. Para 2025, el Programa se desarrollara en un periodo ordinario

y otro extraordinario, como se muestra a continuacion:

Oferta del Periodo Ordinario.
De las 09:00 horas del 1 de octubre a las 17:00 horas del 28 de noviembre de 2025.

Oferta interna

Oferta externa*

el cur X Nivel Area requirente a la que corresponde
No. Nombre ‘dd Icu SO O Modalidad q q P
moduio E 2 Ciclo Ciclo
Inicial aﬁg:go Lateral Lateral | SE | DEGDHECyCC | DEPCyC | UTCSyD | SA
obligatorio optativo
Cultura democratica y
1 participacion ciudadana: retos Mixta X
y debilidades.
2 Equidad y género. Mixta X
3 Sistema Electoral: Mixta 5
antecedentes y realidades.
Estrategias  efectivas  de -
4 comunicacion institucional. Mixta A
Salud emocional en el trabajo:
5 autoevaluacion y gestion del Mixta X
estrés.
Técnicas de argumentacion e ]
0 interpretacién juridica. Mixia X
7 El IECM y la calidad: un Mixta .
compromiso con la ciudadania.
Evacuacion y repliegue en .
emergencias. Presencial X
\9 \Esqel basico". Mixta X
NQ Redaction administrativa  y :
estrategias de lectura. Vi) X
11 Redaccion y ortografia. Mixta X
12 Word intermedio. Virtual X
Grupos de Atencion Prioritaria:
Personas con discapacidad, ;
13 Presencial X

mayores, jovenes y de la

diversidad sexual.
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Oferta del Periodo Ordinario.
De las 09:00 horas del 1 de octubre a las 17:00 horas del 28 de noviembre de 2025.

Oferta interna Oferta externa*
- Nivel Area requirente a la que corresponde
No. pombre d :' lcurso 4 Modalidad g g P
MMOCHIO Eepat Ciclo Ciclo
Inicial alifad 3 Lateral Lateral | SE DEGDHECyCC DEPCyC UTCSyD | SA
obligatorio optativo
Masculinidades .
o corresponsables. Presencial X
15 Lenguaje incluyente, no Prasancial .

sexista y no discriminatorio.

Argumentacién juridica con
16 perspectiva de género vy Virtual X X
derechos humanos.

Produccion de eventos

" institucionales. bresenclal X

18 Creatividad digital / 1A y otras Presencial %
herramientas digitales. (a distancia)

19 Primeros auxilios. ! Presencial X
Sistema integral de gestion de N

20| pibliotecas (Koha). Fesgengia X
Fortalecimiento de
competencias para la :

21 imparticion  presencial de (:r;:teannc;iaal) 54
cursos de formacion del capital
humano.

Curso integral de tecnologias
22 para el desarrollo de cursos en
linea.

Presencial
(a distancia)

Proceso de Evaluaciéon del
Desempefio del Personal del :
23 Servicio Profesional Electoral ('aDrdei:?annC(;iaal) ¥
Nacional y de la Rama

Administrativa.

* Oferta en atencion a las necesidades remitidas por las areas en respuesta a la Circular SA-026/2024. Se dara preferencia al personal inscrito a solicitud del area
requirente.

'"Médulo obligatorio para el personal de nuevo ingreso que no lo haya cursado o acreditado previamente.

" Orientado preferentemente a quienes fungen como enlace de proteccion civil; el moédulo tiene un cupo maximo de cuarenta personas, en caso de superarlo, la
DRDYE les asignara el médulo a cursar.

" El modulo tiene un cupo méximo de veinte personas, en caso de superarlo, la DRDyE les asignara el modulo a cursar.

" El médulo esta orientado a personal que sera designado por las areas como enlace para efectos de la evaluacion del desempeiio.

Periodo Extraordinario.
De las 09:00 horas del 12 de enero a las 17:00 horas del 13 de febrero de 2026.

Los moédulos que se impartiran en el periodo extraordinario se definiran por la DRDyE una vez

que se tengan los resultados preliminares del periodo ordinario. \

Cabe senalar que, respecto de las actividades correspondientes a la oferta externa:
1. Aquellas que inicien a mediados o finales del periodo ordinario, o incluso durante el
extraordinario, podran ser contabilizadas como parte del periodo ordinario, siempre que

se trate de actividades solicitadas y aprobadas en el marco del|presente Programa.
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2. En caso de las actividades externas gestionadas por la DRDyE, y cuando éstas no
puedan impartirse por cancelacion de la institucion oferente, retrasos en el proceso de
contratacion del servicio o razones operativas justificadas, la DRDyE inscribira a las
personas participantes en un moédulo de la oferta interna, a fin de salvaguardar la
continuidad y certeza del Programa de capacitacién anual, y se contard como

capacitacion dentro del periodo ordinario.

Adicional a la oferta formativa a cargo de la DRDyE, la Oficina de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Datos Personales y Archivo incluira aquellas acciones de aprendizaje que
atienden necesidades especificas de capacitacion del personal en materia de transparencia,
acceso a la informacion, proteccion de datos personales, archivo, accesibilidad y apertura
gubernamental. Para tal propoésito, se considera el Eje de Transparencia y de Archivo como un
agregado a la trama curricular, donde se refieren los cursos contenidos en los programas de
capacitacion para el personal de la rama administrativa en estas materias, y que estan dirigidos
al personal responsable del seguimiento y atencién a la proteccién de datos personales, de los

procesos documentales y administracion de los archivos del Instituto Electoral.

El personal inscrito a los cursos del Eje de Transparencia y Archivo debera capacitarse en forma
paralela a los médulos de los niveles o ciclos ofertados por la DRDyE en el periodo ordinario.
La calificacion final en el Eje de Transparencia y Archivo no se contara como calificacion del

Programa de Capacitacion (Art. 21 de los Lineamientos).

Il Proceso de inscripcion y asignacion de modulos.

peri d\o de inscripcion a la oferta interna de capacitacion sera del 17 al 19 de septiembre de
\2 5, a tré\)és del Campus virtual. En esta etapa, el personal debera elegir el moédulo, segun su
preferencia y trayectoria de capacitacion; en caso de no hacerlo, la DRDyE asignara un médulo
(Art. 34, fraccion Il de los Lineamientos). La DRDyE valorara si la opcién elegida no ha sido
acreditada previamente por la persona participante y, en su caso, si el médulo se encuentra

sujeto a cupo.
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La notificacion de la inscripcion se llevara a cabo via correo electronico antes de la fecha de

inicio de la capacitacion.

Respecto de la oferta externa, la inscripcion se realizara en funcion del listado remitido por las
areas requirentes en atencion a la solicitud de la DRDyE. En aquellos cursos donde exista cupo

disponible, estos podran extenderse al conjunto del personal.

La DRDyE asignara la actividad formativa de caracter obligatorio del ciclo lateral que
corresponda a aquellas personas que no lo hayan cursado o no lo hayan acreditado (Art.
34, fraccion | de los Lineamientos), o bien, cuando una persona titular de area solicite que.
determinadas personas cursen un modulo especifico de la capacitacion y que dichas personas

acrediten los requisitos para cursarlo (Art. 34, fraccion IV de los Lineamientos).

A efecto de atender la disposicion de la Norma Mexicana NMX R 025 SCFI 2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacién, en especifico el requisito 5.3.3.4.3 Contar con procesos de
formacion, capacitacion, adiestramiento y con igualdad de oportunidades; para el ejercicio 2025,
el personal exento del Programa de capacitacion podra solicitar inscribirse a algun

modulo; en este caso, deberan enviar su solicitud a la cuenta de correo drde@iecm.mx y

senalar el modulo de su preferencia (Art. 35 de los Lineamientos). Lo anterior, es
independiente para los casos donde al personal se le asigne el modulo del ciclo lateral

obligatorio.
IV.  Evaluacion de la capacitacion.

En el caso de la oferta interna, la calificacion final se integrara a partir de la suma de porcentaj

referidos en los articulos 42 y 43 de los Lineamientos, para cada uno de los siguientes rubros; \

e Actividades de aprendizaje. Cuestionarios, practicas, trabajos escritos, portafolio de
tareas, participacion a las sesiones, entre otros recursos.

e Actividad integradora (solo para el nivel especializado o, en su caso, ciclo
lateral). Se refiere a una actividad en la que se materializa y aplica el aprendizaje
obtenido de cursar el médulo. Los criterios de entrega se espgcifican segun la materia,
profundidad y extensién del moédulo.
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¢ Examen final. Podra ser una prueba objetiva de opciéon multiple, o bien, un
instrumento que permite explorar conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes,
que se aplica al final de la actividad de capacitacion.

En el caso de los moédulos del ciclo lateral y del Eje de Transparencia y Archivo, asi como
las actividades externas, éstos contaran con su propia evaluacion de aprendizaje segun

su diseno.

Para acreditar la capacitacion, la calificaciéon final minima aprobatoria es de 7.00 en una

escala de 0 a 10 con dos decimales (Art. 46 de los Lineamientos).

En el encuadre de cada modulo se sefalara la ponderacion correspondiente a cada actividad
de aprendizaje, trabajos, examen final o evidencia respectiva segun las caracteristicas
pedagogicas del modulo. Los horarios de aplicacién del examen final, la duracién y la cantidad

de reactivos seran determinados y notificados por la DRDyE.

Para el personal que curse mas de un moédulo de manera simultanea dentro del Programa anual,
se tomara en cuenta la calificacion mas alta, con excepcion de los casos donde uno de los
madulos corresponda al Eje de Transparencia y de Archivo, en cuyo caso contara la calificacion

final obtenida en el médulo ofertado en el periodo ordinario (Art. 47 de los Lineamientos).
V. Capacitacion externa.

En principio, el Programa 2025 permite a través de la oferta externa, atender e incorporar
algunos de los requerimientos manifestados por diversas areas en el marco de la Circular SA-
026/2024, relativos a sus necesidades especificas de capacitacion para el ejercicio 2025. Con
ello, se busca asegurar la alineacién de la capacitacion con las necesidades institucionales y

operativas planteadas por dichas areas.

simi

0, consolida la ruta de accion previamente establecida para fomentar y reconocer las
iones formativas del personal a través de actividades de capacitacion externa, entendida

como la formacion que recibe el personal por parte de alguna instancia publica o privada, o
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interna, ajena a la DRDyE, y que cumple con los criterios sefialados en los articulos 24 y 25
de los Lineamientos en la materia. Su continuidad en el Programa responde a la necesidad
de ampliar el interés del personal por participar en procesos formativos, enriquecer la vision
institucional mediante experiencias y practicas de otros entornos laborales, y fortalecer las

competencias requeridas para el desempefio de sus funciones.

Al respecto, las areas administrativas podran solicitar a la DRDyE, mediante oficio, la
incorporacién de actividades externas en el Programa de capacitacion anexando una ficha
técnica basada en el formato registrado en el Sistema de Gestién de Calidad Electoral,

siempre que cuenten con los siguientes requisitos minimos (Art. 24 de los Lineamientos):

e Nombre y semblanza de la institucién, organizacién o especialista que lo impartira.

e Objetivos de aprendizaje alineados a las competencias, segun las necesidades del
cargo o puesto.

¢ Duraciéon minima de ocho horas.

e Actividades de aprendizaje y criterios de evaluacion.

e Calificacion minima aprobatoria y la escala utilizada.

En el caso del personal que cuente con alguna capacitacion externa durante 2025, este podra
solicitar su inclusién en el Programa de capacitacion anual enviando a la DRDyE el formato
de Solicitud de registro de actividad externa debidamente requisitado (Anexo 2 del
Procedimiento), con el Vo. Bo. de la persona titular de area, adjuntando la documentacion
respectiva, en los primeros quince dias naturales iniciado el periodo de capacitacion ordinaria
(art. 25 fraccion lll); esto es, teniendo como fecha limite el dia 15 de octubre del aio e

Curso.

Una vez que se haya concluido la capacitacion externa, el personal debera remitir a la DRDyH,
por correo electronico, la documentacion atinente y, tendra como fecha limite el ultimo dia de
término del periodo extraordinario; esto es, el 13 de febrero de 2026 (Art. 25, fraccion IV de los

Lineamientos).
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Cabe mencionar que el cumplimiento de requisitos de inscripcidn, administrativos y de
acreditacion ante la institucion u organizacion ofertante de la actividad externa sera

responsabilidad exclusiva de la persona participante (Art. 25, fraccion V de los Lineamientos).

En el caso de programas que brindan un grado académico tales como especialidad, licenciatura,
maestria y doctorado, podran tomarse en cuenta como actividades externas, aquellas
actividades o cursos, que tengan un caracter formativo o de capacitacion vinculado con las

funciones del cargo y puesto, de conformidad con el articulo 26 de los Lineamientos.
VI. Registro de acciones formativas.

Una de las acciones principales en el proceso de administracion de la formacion del personal
comprende la deteccion de las necesidades de capacitacion, la definicion de los contenidos, los
destinatarios y la identificacién de la oferta formativa. Respecto a este ultimo, el Programa
incluye como actividad prioritaria realizar un inventario, clasificacion y difusion de las acciones
formativas ofrecidas tanto por areas internas del Instituto Electoral como por Instituciones
externas. De igual forma, se contempla identificar e invitar a personal de las diversas areas del
Instituto Electoral para participar y formar parte de una plantilla de personas instructoras que

apoyaran al desarrollo del Programa.

Para lograr lo anterior, la DRDyE podra llevar a cabo reuniones de trabajo con personal de las
distintas areas quienes pueden solicitar la incorporacion de actividades de capacitacion y de
personas instructoras en el Programa, de conformidad con los articulos 24 y 57 de los

Lineamientos.

0 'Ilimo, una vez que la Junta Administrativa apruebe el resultado de una actividad externa
o} p\a\rte del Programa de Capacitacion, debera formar parte del historial del personal, y

mo tal debera ser notificada por la DRDyE.
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Anexo 1

Esquema de Trama curricular

[ Estructura de la
' trama curricular

(N B X B F N N S EBE RS B 3T B E-S_N L 0 _N_J B 2 B BB N N 5 N N0 -8 b ]
Nive! especializado Ciclo lateral
Pretende reforzar las competencias de orden Centrado en |a atencién de
técnico-espocializado: esta estructurado por fammilias de necesidades emergentes
Cargos y puestos, asi como por procesos administrativos de capacitacién, vinculadas
clave con caracteristicas homogéneas. segun las dreas de con los fines

adscripcidn determinadas = institucionales, que no
nocesariamente estén

para ‘el desarrollo de
> : habilidages fundamentales
Nivel '_""‘ﬂ” ) que apoyen la resolucién
de distintas tareas
técnico-administrativas
Tiene como objetivo fomentar un sentido de dentro de! Instituto
pertenencia, compromiso e internalizacién de los Electora!
principios rectores del Instituto
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Eje de Transparendia y Archiva®

Sus bases atienden a las necesidades del Programa de Capacitacion en materia de
Transparencia, Acceso » la informacion. Proteccion de datos personales y archivo de la
Rama Administrativa y ¢! Programa Institucional de Desarrolio Archivistico (PIDA)

*Cursos dirigidos a personal responsable del seguimiento y atencidn & la proteccsdn de datos
perianiies del JIECM y de los procesos documentales y administracion de los archivos del IECM

L ettt 4
1 i
I ]
: Actividades externas ,
! t
I i '
r B Son aguelios procesos formativos o de capacitacion ofertados por instituciones !
! ' externas al Instituto, las cuales son validadas por la DRDyE para ser tomadas en |
U cuenta dentro del Programa anual de capacitacién i
| !
I )
I ]
! 1
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Anexo 2

Fichas técnicas de los médulos de la oferta interna considerados para 2025

NIVEL INICIAL

Cultura democratica y participacion ciudadana: retos y debilidades

Tipo de actividad de Curso.
capacitacion

Nivel Inicial.

Modalidad Mixta.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.

Duracion 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Propésito Propiciar la reflexion sobre la cultura democratica y la participacion ciudadana, con el fin de

identificar sus debilidades y virtudes, particularmente en el contexto actual de la Ciudad de
México. Este médulo tiene como objetivo que los participantes comprendan los retos que
enfrentan, como parte del IECM, para contribuir al proceso democratizador.

Objetivo general La persona participante demostrard su compromiso para abordar los desafios relacionados
con la cultura democrética y la participacion ciudadana, trabajando de manera individual y
colaborativa para fomentar un entorno democratico dentro del IECM.

e Apego a valores institucionales. Orientar la conducta laboral de acuerdo con los
principios rectores y valores del IECM, promoviendo su aplicacion en el trabajo cotidiano
y en el equipo de colaboradores.

e Cultura democratica y participacion ciudadana. Desarrollar una comprension profunda
de los principios democraticos y la participacion activa de la ciudadania, favoreciendo la

_integracion de estas practicas en el entorno institucional.

Competencias:

Equidad y género

Curso.

Inicial.
Modalidad Mixta.
Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.
Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Fomentar la comprension y aplicacion de los principios de igualdad de género y derechos
Proposito humanos en el entorno laboral del IECM, contribuyendo a la cregcion de un ambiente inclusivo
y equitativo mediante acciones concretas de sensibilizacion y fofrhacion continua.

10
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La persona servidora publica podra aplicar los conceptos de perspectiva de género y derechos
Objetivo general humanos en su entorno laboral, promoviendo practicas que favorezcan la igualdad y la no
discriminacion, disefiando e implementando acciones en su area de trabajo.

e Apego a valores institucionales. Orientar la conducta laboral de acuerdo con los principios
rectores y valores del IECM, promoviendo su aplicacion en el trabajo cotidiano y en el equipo
de colaboradores.

o Transversalizacion de las perspectivas de derechos humanos y género. Promover
practicas desde el enfoque de derechos humanos y la perspectiva de género, mediante
diversas propuestas para el desarrollo de las actividades institucionales.

Competencias

Sistema electoral: antecedentes y realidades

Tipo de actividad de  Curso.
capacitacion:
Nivel: 5o
Inicial.
Modalidad: Mixta.
Ritigifo 2: Personal de la Rama Administrativa.
Duracién: 20 horas, distribuidas en ocho semanas.
Propésito: Fortalecer el sentido de identidad institucional del personal a través del reconocimiento de

los antecedentes, la naturaleza y el ambito de actuacion del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (IECM), en el marco del Sistema Politico Electoral Mexicano y de la realidad
sociopolitica actual de la Ciudad de México.

Objetivos: La persona participante interpretara el papel y las atribuciones del IECM a partir del estudio
de sus antecedentes histéricos, su configuracion normativa y el analisis del contexto
electoral y politico actual de la Ciudad de México, identificando los retos y oportunidades
para su funcion dentro del Instituto.

Competencias: e Apego a valores institucionales. Orientar la conducta laboral de acuerdo con los

principios rectores y valores del IECM, promoviendo su aplicacion en el trabajo cotidiano
y en el equipo de colaboradores.

e Conocimiento del marco juridico y normativo electoral. Comprender y aplicar los
fundamentos legales, histéricos y normativos que rigen el sistema politico electoral
mexicano y el funcionamiento del IECM.

11
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NIVEL ESPECIALIZADO

Estrategias efectivas de comunicacion institucional

Tipo de actividad de
capacitacion:

Curso.

Nivel

Modalidad

Dirigido a

Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencias

Especializado.
Mixta.

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que lleva a cabo actividades
relacionadas con la comunicacion interna y externa del Instituto.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Fortalecer la capacidad del personal del IECM para desarrollar estrategias de comunicacion
institucional efectivas, adaptadas a su ambito de actuacion, con el fin de elaborar mensajes claros,
estructurados y pertinentes para audiencias especificas.

La persona participante disefiara una propuesta estratégica de comunicacién efectiva en el marco

de accién del area en la que se encuentra adscrita, considerando el perfil de las audiencias y el

impacto esperado.

Difusiéon y comunicacion institucional. Informar a la ciudadania, grupos de interés y publico

interno y externo acerca del propésito, servicios, eventos, logros y resultados institucionales,

mediante diversas estrategias y canales de comunicacion, salvaguardando en todo momento la
_visién y la mision del IECM.

Salud emocional en el trabajo: autoevaluacion y gestion del estrés

Tipo de Curso.
actividad de
capacitacion
Nivel Especializado.
Modalidad Mixta.
Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.
¢ Diuracksn Duracion de 20 horas, distribuidas en ocho semanas.
Fortalecer la salud emocional del personal del IECM mediante el desarrollo de habilidades para el
opésito autoconocimiento, la autorregulacion y el manejo efectivo del estrés, contribuyendo a un entorno

N

Objetivo general

Competencias

laboral saludable, colaborativo y resiliente que favorezca el bienestar integral y una cultura
organizacional positiva.

La persona participante manejara sus emociones de forma efectiva en el entorno laboral,
promoviendo su bienestar y el de su equipo de trabajo, a través del uso de técnicas de
autoconocimiento, autocontrol emocional, manejo del estrés, comunicacion asertiva y resolucion de
conflictos.

Gestion emocional. Gestionar asertivamente las emociones para favorecer la adaptacion a

cambios, afrontar desafios, fortalecer la colaboracion y empatia, impulsar la innovacion y contribuir
a las metas institucionales.
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Técnicas y métodos de argumentacion e interpretacion juridica

Tipo de actividad Curso.
de capacitacion

Nivel Especializado.

Modalidad Mixta.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente relacionado con areas juridicas.
Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Fortalecer las capacidades del personal del IECM para aplicar de manera efectiva técnicas de
argumentacion e interpretacion juridica en la sustanciacion y resolucion de procedimientos
administrativos sancionadores electorales y otras actividades juridicas, contribuyendo asi a la
defensa de los principios electorales y al cumplimiento de las atribuciones institucionales.

Proposito

La persona participante aplicara métodos de interpretacion y argumentacion juridica para elaborar
Objetivo general y sustentar criterios sélidos en la resolucion de disputas electorales y otros asuntos juridicos del
ambito institucional, a partir del analisis de casos practicos y la normativa aplicable.

Interpretacion y argumentacion juridica. Entender el sentido y el contenido de un documento,
Competencias verificando el fundamento y motivacién a fin de expresar la respuesta oportunamente de
conformidad con la normatividad aplicable.
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CICLO LATERAL

EI [ECM y la calidad: un compromiso con la ciudadania

Tipo de actividad Curso.
de capacitacion

Nivel Ciclo lateral (obligatorio).

Modalidad Mixta.

Dirigido a A todo el personal que no haya cursado o acreditado este modulo.
Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Capacitar a la persona servidora publica en los conceptos basicos del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral y sensibilizarla sobre su utilidad y beneficios. Incluiré el conocimiento de las

LYCpesiD normas ISO 9001:2015 e ISO Electoral, para impulsar el trabajo por procesos y la cultura de
mejora continua en el IECM.
La persona participante reconocera la utilidad y beneficios de la adopcion del Sistema de Gestion

Objetivo general de Calidad Electoral, aplicando sus conceptos en las formas de trabajo y comprendiendo la
interrelacion de los procesos del Instituto.

Competencias » Atencion y servicio al cliente. Atender y satisfacer las necesidades de clientes internos y

externos, ofreciendo un servicio de alta calidad que genere valor y compromiso.
e Enfoque de procesos. Ejecutar y mejorar procesos con base en criterios de calidad,
efectividad, mejores practicas y generacion de valor.

Evacuacion y repliegue en emergencias

Tipo de actividad de  Curso-taller.
capacitacion

Nivel Ciclo lateral (optativo).

Modalidad Presencial.

Dirigido a A todo el personal (cupo limitado).

Duracion 8 horas, distribuidas en dos semanas.

Proposito Fortalecer la cultura de prevencion en el IECM, fomentando que cada persona adopte

conductas adecuadas para prevenir y reducir las consecuencias de cualquier contingencia.

Objetivo general La persona participante aprendera a prevenir y mitigar los efectos de desastres en los
inmuebles del Instituto mediante la identificacion de escenarios de riesgo y condiciones de
peligro, asi como a determinar cuando es necesario evacuar el inmueble aplicando
procedimientos adecuados.

cia Toma de decisiones y solucion de problemas. Actuar de forma oportuna y acertada ante
situaciones que requieran respuesta inmediata, evaluando riesgos potenciales, considerando
~la normatividad aplicable y valorando beneficios y consecuencias.
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Excel basico

Tipo de actividad de

capacitacion

Curso.

Nivel
Modalidad
Dirigido a
Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencias

Ciclo lateral (optativo).

Mixta.

A todo el personal (cupo limitado).

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Establecer los fundamentos practicos para la admmnstracnén analisis y reporte de conjuntos de
datos en Microsoft Excel.

La persona participante aplicara distintas herramientas basicas de Microsoft Excel para
organizar, administrar y analizar datos de manera rapida, sencilla y eficaz.

Fortalecimiento de cultura tecnolégica. Utilizar las innovaciones tecnologicas en la ejecucion
de las actividades laborales diarias para alcanzar los objetivos institucionales.

Redaccion administrativa y estrategias de lectura

Tipo de actividad de

capacitacion

Curso.

Nivel
Modalidad
Dirigido a
Duracion

Propdsito

Objetivo general

Competencias

Ciclo lateral (optativo).

Virtual.

A todo el personal.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Fortalecer las competencias de redaccion administrativa y de lectura estratégica para mejorgr
la claridad, coherencia y eficacia comunicativa en documentos institucionales.

La persona participante aplicara técnicas de redaccion administrativa y estrategias de lectura
para elaborar, sintetizar y comprender documentos institucionales con precisién y apego a los
estandares del IECM.

Comunicacion institucional. Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones,
principios, valores y conceptos a publicos internos y externos a través de diferentes canales de
comunicacion y difusion, buscando generar reflexion, accion o compromiso.
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Redaccion y ortografia

Tipo de actividad de Curso.
capacitacion

Nivel Ciclo lateral (optativo).

Modalidad Virtual.

Dirigido a A todo el personal.

Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Proposito Fortalecer la calidad de los documentos oficiales del IECM mediante la aplicacion de reglas

ortogréficas fundamentales y cualidades basicas de redaccion, favoremendo la claridad,

coherencia y correccion en la comunicacion institucional. &

Objetivo general La persona participante redactara de manera apropiada diferentes tipos de textos, asegurando
claridad, coherencia y apego a las normas ortogréaficas y gramaticales.

Comunicacion institucional. Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones,
principios, valores y conceptos a publicos internos y externos a través de diferentes canales de
comunicacion y difusion, buscando generar reflexion, accion o compromiso.

Competencias

Word intermedio

T|po de actividad de Curso.
capacitacion

Nivel Ciclo lateral (optativo).

Modalidad Virtual.

Dirigido a A todo el personal.

Duracion 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Propésito Fortalecer el manejo estratégico de Microsoft Word en el personal del IECM, mediante la
aplicacion de funciones intermedias que optimicen la elaboraciéon y presentacion de

documentos institucionales.
jetivo general La persona participante aplicaré herramientas y funciones intermedias de Microsoft Word para
elaborar, formatear y estructurar documentos institucionales con eficiencia y precision.

Fortalecimiento de cultura tecnolégica. Utilizar las innovaciones tecnoldgicas en la ejecucion
de las actividades laborales diarias para alcanzar los objetivos institucionales.
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Anexo 3

Fichas técnicas de los médulos de la oferta externa considerados para
2025

Grupos de Atencion Prioritaria: Personas con discapacidad, mayores, jovenes y de la
diversidad sexual

Tipo de actividad Curso-taller.
de capacitacion

Nivel Ciclo lateral optativo.

Modalidad Presencial.

Dirigido a Personal de la Rama Adﬁﬁnistrativa, preferentemente la adscrita al area requirente.
Duracion 8 horas.

Consolidar el compromiso del IECM con la igualdad sustantiva y la no discriminacién, mediante
la capacitacion de su personal en herramientas conceptuales y practicas que fortalezcan el

Propdsi FRIE Zagt 2 2y o e 5
Rasio disefio, implementacion y evaluacion de politicas publicas dirigidas a los grupos de atencion
prioritaria.
Comprender la importancia de incorporar elementos del enfoque de igualdad y no discriminacién
Objetivo general en la construccion de politicas publicas para promover la igualdad, la inclusiéon social y la no

discriminacion.

Atencion a poblaciones prioritarias en el ambito de las atribuciones del IECM. Disponer

actividades, documentos y normativa para brindar atencién a personas que pertenecen a
Competencias poblaciones prioritarias (ninas, ninos, adolescentes, personas adultas mayores, con discapacidad,

embarazadas o gestantes, pueblos y barrios originarios y comunidades indigenas residentes y

afrodescendientes, entre otros), de acuerdo con los requerimientos del IECM.

Masculinidades corresponsables

Tipo de actividad Curso-taller.
de capacitacion

Nivel Ciclo lateral optativo.

Modalidad Presencial.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente la adscrita al area requirente.
Duracién 8 horas.

Impulsar la incorporacion de enfoques de género y construccion de paz en la cul \ a

organizacional del IECM, a través de la formacion de su personal en masculinida

corresponsables, con el fin de fortalecer practicas laborales libres de violencia, que promuevan

igualdad sustantiva y el respeto a los derechos humanos en el ambito institucional.

Reconocer importantes fuentes de violencia en las dinamicas y elementos que rodean el ejercici

Objetivo general de la masculinidad, para identificar factores por intervenir como mecanismos de construccion de
paz.

Gestion emocional. Gestionar asertivamente las emociogs para favorecer la adaptacion a

Propédsito

Competencias cambios, afrontar desafios, fortalecer la colaboracion y {empatia, impulsar la innovacion y
contribuir a las metas institucionales.




IECM-JA118-25

\'":.3;:?.,?:2;‘.’:: ’ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
\,I DIRECCION DE RECLUTAMIENTO, DESARROLLO Y EVALUACION

Lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio

Tipo de actividad Curso-taller.
de capacitacion

Nivel Ciclo lateral optativo.

Modalidad Presencial.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente la adscrita al area requirente.
Duracion 8 horas.

Fortalecer la comunicacion institucional del IECM mediante la capacitacién de su personal en el

uso de un lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio, con el fin de garantizar que los

mensajes, documentos y actividades que se generen en el ambito institucional promuevan una

cultura de igualdad, respeto y diversidad.

Reflexionar acerca del lenguaje mediante la revision de expresiones y frases que fomentan ideas

Objetivo general discriminatorias para generar cambios sociolingliisticos por una cultura de igualdad y no
discriminacion.

Propdsito

Comunicacion institucional. Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones,
Competencias principios, valores y conceptos a publicos internos y externos a través de diferentes canales de
comunicacion y difusion, buscando generar reflexion, accién o compromiso.

Argumentacion juridica con perspectiva de género y derechos humanos

Tipo de actividad Curso.
de capacitacion

Nivel Ciclo lateral optativo.

Modalidad Virtual.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente la adscrita a las areas requirentes.
Duracion 20 horas.

Fortalecer las capacidades del IECM para garantizar que sus actuaciones y resoluciones

administrativas se sustenten en criterios de argumentacion juridica con perspectiva de género y

derechos humanos, a fin de consolidar una practica institucional que promueva la igualdad, la

inclusion y la proteccion efectiva de los derechos politico-electorales.

La persona participante desarrollara habilidades de argumentacion critica que integran la

Objetivo general perspectiva de género para construir, analizar y evaluar comunicados que promuevan la equidad,
hacia la erradicacion de practicas discriminatorias.

Propésito

Interpretacion y argumentacion juridica. Entender el sentido y el contenido de un documento,
Competencias verificando el fundamento y motivacién a fin de expresar la respuesta oportunamente de
conformidad con la normatividad aplicable.

Produccion de eventos institucionales
Tipo de actividad  Curso-taller.
de capacitacion

Nivel Ciclo lateral optativo.
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. Modalidad Virtual.
Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente la adscrita al area requirente.
Duracion 15 horas.
Fortalecer la capacidad operativa del IECM para organizar eventos institucionales con altos
Propésito estandares de calidad, mediante la capacitacion de su personal en técnicas de produccion,

Objetivo general

Competencias

atencion al publico y operacién logistica, contribuyendo asi a la consolidacion de procesos
institucionales eficientes, incluyentes y alineados con los principios democraticos.

La persona participante aplicaré conocimientos y herramientas practicas de produccion y logistica
de eventos para planificar, coordinar y ejecutar actividades institucionales, garantizando una
atencion adecuada al publico y el cumplimiento de los objetivos comunicativos y organizacionales
del Instituto.

Logistica de eventos institucionales. Administrar los recursos para proveer de mobiliario,
equipos, insumos y servicios en el desarrollo de eventos institucionales.

Creatividad digital / IA y otras herramientas digitales

"~ Tipo de actividad
~de capacitacion

Curso-taller.

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Duracion

Proposito

Objetivo general

Competencias

Ciclo lateral optativo.

Presencial (a distancia).

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente la adscrita al area requirente.

15 horas.

Impulsar la innovacion y modernizacion de los procesos institucionales del IECM mediante la
capacitacion de su personal en el uso de inteligencia artificial generativa y herramientas digitales,
con el fin de optimizar la gestion de informacion, la produccion de contenidos y la eficiencia
operativa, garantizando asi una comunicacion institucional mas efectiva y accesible.

La persona participante empleara herramientas de inteligencia artificial generativa,
automatizacion y gestion digital para disefnar, producir y analizar contenidos en diversos formatos,
fortaleciendo su capacidad de innovacion, productividad y seguridad en el desempeno de sus
funciones institucionales.

Fortalecimiento de cultura tecnolégica. Utilizar las innovaciones tecnoldgicas en la ejecucion
de las actividades laborales diarias para alcanzar los objetivos institucionales.

Primeros auxilios

Tipo de actividad
de capacitacion

Taller.

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Ciclo lateral optativo.

Presencial.

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente persofias designadas como brigadistas.
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Duracién

Proposito

Objetivo general

Competencias

8 horas.

Fortalecer la capacidad del IECM para garantizar la seguridad y el bienestar de las personas en
sus eventos y actividades institucionales, mediante la capacitacién de su personal en primeros
auxilios y en la atencion inmediata de emergencias, en cumplimiento de la normatividad de
proteccion civil y con apego a estandares nacionales e internacionales.

La persona participante aplicara técnicas basicas de primeros auxilios —incluyendo reanimacién
cardiopulmonar, control de hemorragias y atencion a lesiones comunes— para brindar asistencia
oportuna en situaciones de emergencia, contribuyendo a la prevencién de riesgos y a la proteccion
de la integridad de las personas en el ambito institucional.

Toma de decisiones y solucion de problemas. Ejecutar acciones de manera oportuna y
acertada para dar respuesta a situaciones, valorando los riesgos potenciales asociados. Decidir
con sentido l6gico, apegandose a la normatividad. Evaluar criticamente los beneficios y las
consecuencias de las decisiones.

) fipb de actividad
_de capacitacion -

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Duracion

Proposito

Objetivo general

Competencias

Curso.

Sistema integral de gestion de bibliotecas (Koha)

Ciclo lateral optativo.
Presencial (a distancia).

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente la adscrita al area requirente.

20 horas.

Fortalecer las capacidades técnicas del IECM para garantizar una gestion bibliografica eficiente y
estandarizada, mediante la capacitacion del personal en la migracién y administracion del sistema
Koha, optimizando los procesos documentales y asegurando la continuidad operativa del Centro
de Documentacion.

La persona participante implementara procesos de migracion y gestion en el sistema KOHA a
partir de la validacion de registros MARC, la personalizacion de plantillas y la optimizacion del
catélogo en linea, con el fin de administrar de manera efectiva los recursos bibliograficos del
Instituto.

Gestion documental y administracion de archivos. Asegurar el funcionamiento estandarizado
y homogéneo del sistema Institucional de Archivos del IECM para garantizar el acceso a la
informacion, la transparencia, la rendicion de cuentas y la preservacion de la memoria
institucional.

Fortalecimiento de competencias para la imparticion presencial de cursos de formacion del

capital humano

Curso.

Modalidad
Dirigido a

Duracién

Ciclo lateral optativo.

Presencial (a distancia).

A todo el personal, preferentemente la adscrita al area requirente.

20 horas.
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Fortalecer la capacidad institucional del IECM para garantizar procesos de formaciéon de alta
calidad, mediante la capacitacion de su personal en técnicas y estandares para la imparticion
presencial de cursos, con el fin de consolidar una cultura de mejora continua y profesionalizacion
en la Rama Administrativa.
La persona participante aplicara fundamentos de la formaciéon basada en normas, técnicas de
planeacion y conduccion de sesiones presenciales, asi como métodos de evaluacién, con el fin
de impartir cursos de capacitacion de manera efectiva, en apego a estandares de competencia y
a los objetivos institucionales.
Diseno instruccional. Desarrollar el disefno instruccional de acciones formativas, de capacitacion
e intervencion educativa, considerando el analisis de los publicos objetivos, el diagnéstico de
necesidades, la planeacion didactica, el disefio de contenidos y materiales de apoyo, asi como la
Competencias implementacion de programas.
Intervencion educativa y capacitacion. Desarrollar acciones de intervencion educativa o
capacitacion en modalidad presencial o remota a diversos publicos, internos y externos, sobre los
temas relacionados con los fines institucionales

Proposito

Objetivo general

Curso integral de tecnologias para el desarrollo de cursos en linea

Tipo de actividad Curso.
de capacitacion

Nivel Ciclo lateral optativo.

Modalidad Presencial (a distancia).

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente la adscrita al area requirente.
Duracién 40 horas.

Fortalecer las capacidades institucionales del IECM para disenar, implementar y administrar
entornos virtuales de aprendizaje mediante la capacitacion de su personal en el uso de Moodle
4.2, H5P, herramientas de inteligencia artificial y modelos de disefo instruccional, asegurando la
innovacion pedagadgica y la calidad en la oferta de formacion institucional.

La persona participante aplicara los conocimientos y habilidades en la gestion de Moodle 4.2, la
creacion de contenidos interactivos con H5P y herramientas de inteligencia artificial, asi como en
el disefio instruccional, para desarrollar cursos en linea y presenciales que respondan a las
necesidades formativas del Instituto y favorezcan procesos de aprendizaje efectivos.

Desarrollo y gestion de entornos virtuales de aprendizaje. Disefar, administrar y optimizar
entornos virtuales de aprendizaje mediante la integracion de herramientas tecnologicas,
produccion de materiales multimedia, gestion de usuarios y configuracion de plataformas
educativas, asegurando accesibilidad, usabilidad y alineacion pedagdgica.

Propésito

Objetivo general

Competencias

Proceso de Evaluacion del Desemperio del Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
y de la Rama Administrativa.

~ Tipo de actividad  Curso.
de capacitacion

Nivel Ciclo lateral optativo.
Modalidad Presencial (a distancia).
Dirigido a A todo el personal.
Duracién 8 horas.
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Fortalecer los procesos institucionales de evaluacion del desempefio en el IECM mediante la
Propésito capacitacion de su personal en metodologias, herramientas y principios que garanticen

evaluaciones objetivas, constructivas y orientadas al desarrollo profesional, contribuyendo asi a
la mejora continua y a la rendicion de cuentas.

La persona participante aplicara los elementos estratégicos, metodoldgicos y técnicos del proceso
de evaluacion del desempefio para planear, dar seguimiento y retroalimentar de manera
constructiva al personal del SPEN y de la Rama Administrativa, asegurando evaluaciones justas,
transparentes y alineadas con los objetivos institucionales.

Objetivo general

Evaluaciéon del desempefio. Gestionar el proceso de evaluacion del desempeno individual o
Competencias colectivo, considerando la metodologia, los objetivos, las metas o las competencias establecidas,
con base en la normatividad vigente en el IECM.
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