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PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 2024.
Presentacion

La Secretaria Administrativa (SA), a través de la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion
(DRDyE), presenta el Programa de Capacitacion para el Personal de la Rama Administrativa 2024
(Programa), cuyo objetivo es articular y ordenar el conjunto de acciones formativas destinadas a
fortalecer habilidades, actitudes, valores y conocimientos en el personal de la Rama Administrativa, todo
ello como via para fomentar el desarrollo individual y el desempefio profesional, asi como coadyuvar al

cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

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 inscripcién
y asignacion de médulos 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 vy, finalmente, el sexto expone las acciones orientadas al registro y concentracion

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).
¢ Reglamento en materia de Relaciones Laborales. (Reglamento).

¢ Modelo Pedagoégico para la capacitaciéon del personal de la Rama Administrativa (Modelo
Pedagogico).

¢ Procedimiento de Capacitacién de la Rama Administrativa (Pfocedimiento).

e Lineamientos sobre la operaciéon del Programa de Capacitacién de la Rama Administrativa

(Lineamientos).

1. Estructura de la capacitacion

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

comprende un conjunto de médulos que se encuentran clasificados en|\dos niveles (inicial y
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especializado) y un ciclo lateral. Para 2024, el Programa se desarrollara en un periodo ordinario y otro

extraordinario, como se muestra a continuacion:

Periodo Ordinario

De las 09:00 horas del 16 de septiembre a las 17:00 horas del 14 de noviembre de 2024

Nivel Inicial

Nivel Especializado

Ciclo Lateral

¢ Equidad y género.

¢ Cultura democratica y
participacion ciudadana:
Retos y Debilidades

¢ Sistema Electoral:
Antecedentes y
Realidades

Estrategias efectivas de
comunicacion institucional.

Planeacion y presupuesto con
perspectiva de género.

Innovacién de procesos de
participacion ciudadana.

Salud emocional en el trabajo:

Autoevaluacion y Gestién del
estrés.

Planeacion estratégica.

Técnicas de argumentacion e
interpretacion juridica.

Bienestar y clima institucional.

Ciclo Lateral Obligatorio

e EIIECMYy la calidad: un
compromiso con la
ciudadania*

Ciclo Lateral Optativo
e Excel basico.

e Excel intermedio: Analisis
de datos.

e Evacuacion y repliegue
en emergencias™*

(*) Modulo obligatorio para el personal de nuevo ingreso que no lo haya cursado o acreditado previamente.
(**) Orientado preferentemente al personal que funge como enlace de Proteccion Civil; el mddulo tiene un

cupo maximo de veinte personas, en caso de no superarlo, la DRDyE, les asignara el modulo a cursar.

Periodo Extraordinario

De las 09:00 horas del 18 de noviembre a las 17:00 horas del 13 de diciembre de 2024

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

los resultados preliminares 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 apre

izaje que atienden
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necesidades especificas de capacitacién del personal en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales, archivo, accesibilidad y apertura gubernamental. Para tal
proposito, 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 en materia de transparencia,
acceso a la informacion, proteccion de datos personales y archivo de la Rama Administrativa, y que
estan dirigidos al personal responsable del seguimiento y atencién a la proteccion de datos personales

y de los procesos documentales y administracion de los archivos del Instituto Electoral.

El personal inscrito a los cursos del Eje de Transparencia y Archivo, deberd capacitarse en forma
paralela a los mdédulos 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).

. Proceso de inscripcion y asignacion de médulos

El periodo de inscripcidn a la capacitacion sera del 2 al 4 de septiembre de 2024, a través del Campus
virtual. En esta etapa, el personal debera elegir el médulo, segun su preferencia y trayectoria de
capacitacion; en caso de no hacerlo, la DRDyE asignard un modulo (art. 34, fraccion Il de los
Lineamientos). La DRDyE valorara si la opcion elegida no ha sido acreditada previamente por la persona

participante y, en su caso, si el médulo se encuentra sujeto a cupo.

La notificacion de la inscripcién se llevara a cabo via correo electrénico antes de la fecha de inicio de la

capacitacion.

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, fraccién | 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 V de los Lineamientos).

A efecto de atender la disposicion de la Norma Mexicana NMX R 025 SCFI 2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminacion, en especifico el requisito 5.3.3.4.3 Contar con procesos de formacion, capacitacion,

adiestramiento y con igualdad de oportunidades; para el ejercicio 2024 el pers

de capacitacion podra solicitar inscribirse a algun modulo; en este caso, deberdn enviar sy solicitud a la
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cuenta de correo drde@iecm.mx y sefialar el médulo de su preferencia (art. 35 de los Lineamientos). Lo
anterior, es independiente para los casos donde al personal se le asigne el médulo obligatorio del ciclo

lateral obligatorio.
IV. Evaluacion de la capacitacion

La calificacién final se integrara a partir de la suma de porcentajes referidos en los articulos 42 y 43 de
los Lineamientos, para cada uno de los siguientes rubros:

¢ Actividades de aprendizaje. Cuestionarios, practicas, trabajos escritos, portafolio de tareas,
participaciéon 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
modulo. Los criterios de entrega se especifican segun la materia, profundidad y extension del
maodulo.

¢ Examen final. Podra ser una prueba objetiva de opcién multiple, o bien, un instrumento que
permite explorar conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, que se aplica al final de la
actividad de capacitacion.

Para acreditar la capacitacion, la calificacion 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 sefialard la ponderacion correspondiente a cada actividad de
aprendizaje, trabajos, examen final o evidencia respectiva segun las caracteristicas pedagogicas del
moddulo. Los horarios de aplicacion del examen final, la duracién y la cantidad de reactivos seran

determinados y notificados por la DRDyE.

Para el personal que curse dos 0 mas médulos de manera simultdnea dentro del Programa anual, se
tomara en cuenta la calificacién mas alta, con excepcion de los casos donde uno de los médulos
corresponda al Eje de Transparencia y de Archivo, en cuyo caso contara la calificacion final obtenida en

el'médulo ofertado por la DRDyE (art. 47 de los Lineamientos).
V. Capacitacion externa

El Programa 2024, abre una ruta de accion para fomentar y reconocer las acciones formativas del

personal a través de actividades de capacitacién externa, entendida como la formacion que recibe el

personal por parte de alguna instancia, publica o privada, o interna, ajena a lag DRDyE, y que cumple
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con los criterios sefalados en los articulos 24 y 25 de los Lineamientos en la materia. Su incorporacion
en el Programa responde a la necesidad ampliar el interés del personal para realizar acciones
formativas, ofrecer una vision mas amplia de experiencias y préacticas laborales de otros ambitos
institucionales, y proporcionar mayores oportunidades para la convivencia con otras personas que
enfrenten problemas de similar naturaleza a los que afrontan en el desempefio cotidiano de sus

funciones.

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 Gestion de Calidad Electoral, siempre que cuenten con los siguientes requisitos

minimos (Art. 24 de los Lineamientos):

¢« Nombre y semblanza de la institucion, organizaciéon o especialista que lo impartira.

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

e Duracién minima de ocho horas.

¢ 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 2024, este podra solicitar
su inclusion en el Programa de capacitacion anual enviando a la DRDyYE el formato de Solicitud de
registro de actividad externa debidamente requisitado (Anexo 2 del Procedimiento), con el visto
bueno (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 Il de los

Lineamientos); esto es, teniendo como fecha limite el dia 30 de septiembre del ano en curso.

Una vez que se haya concluido la capacitacion externa, el personal debera remitir a la DRDyE, par
correo electronico, la documentacién atinente y, tendra como fecha limite el Ultimo dia de término del

periodo extraordinario; esto es, el 13 de diciembre de 2024 (art. 25 fraccion IV de los Lineamientos).

Cabe mencionar que el cumplimiento de requisitos de inscripcién, administrativos y de acreditacion ante
la institucién u organizacion ofertante de la actividad externa sera responsabilidad exclusiva de la

persona participante (art. 25, fraccion V de los Lineamientos).




IECM-JA088-24

\":.;':;;:;%:Lag?::t DIRECCION DE RECLUTAMIENTO, DESARROLLO Y EVALUACION

A4

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 capacitaciéon vinculado con las funciones del cargo y

puesto, de conformidad con el articulo 26 de los Lineamientos.
VI. Registro y concentracion 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 lleva 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.

De igual modo, con el objetivo de diversificar la oferta formativa, la DRDyE, integrara un catalogo de
actividades de capacitacion externa ofertada por entes publicos, la cual se considera de relevancia para

el personal del Instituto (Anexo 3 del presente Programa).

Por ultimo, una vez que la Junta Administrativa apruebe el resultado de una actividad externa como parte
del Programa de Capacitacién, debera formar parte del historial del personal, y como tal debera ser

notificada por la DRDyE.
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Anexo 1
Esquema de Trama curricular

]l Estructura_de la
trama curricular
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Sus bases atienden a las necesidades del Programa de Capacitacién en materia de
Transparencia, Acceso a la informacion, Proteccion de datos personales y archive de la
Rama Adminisirativa y &l Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA).

*Cursos dirlgidos & persona! responsable del saguimiento y atencidn a la proteccion de datos
personales dil IECM y de los procesos documentales y administracién de los archives del IECM

Actividades externas

Son aqguellos procesos formativos © de capacitacién ofertados por instituciones
externas al Instituto, las cuales son validadas por la DRDyE para ser tomadas en
cuenta dentro del Prograrma anual de capacitacion.
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Anexo 2

Fichas técnicas de los médulos considerados para 2024

Para una eleccién mas certera, segun sus funciones, a continuacion, se describe el contenido sustantivo
de cada médulo.

NIVEL INICIAL

Equidad y género

" Tipo de actividad de Médulo
~_capacitacion o

Nivel Inicial

Modalidad Mixta

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.
Duracion 30 horas, distribuidas en ocho semanas.

Generar una nueva cultura respecto de la perspectiva de género y el enfoque de derechos
humanos que permeé el trabajo institucional, asi como la promocion de acciones en favor de la
igualdad.

La persona servidora publica mostrara empatia por los principios de perspectiva de género y el
enfoque de derechos humanos, mediante el uso correcto de los conceptos basicos y el disefio
de posibles acciones a favor de la promocion y el ejercicio de ambos conceptos.

Proposito

Objetivo general

: Apego a valores institucionales. Alinear el comportamiento laboral propio con los principios
Competencias rectores y valores IECM y fomentarlos en los colaboradores.

Cultura democratica y participacion ciudadana: retos y debilidades

Tipo de actividad de Modulo
capacitacion

Nivel Inicial.

Modalidad Mixta.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.

Duracion 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

ﬁ\ropésito Propiciar en las personas participantes la reflexion de manera general, sobre la dimension de

la cultura democratica y de la participacion ciudadana, con la cual se identifique y comprendan
sus debilidades y virtudes, en atencion a lo que ocurre actualmente en la Ciudad de México,
especificamente; adicionalmente, que comprenda los retos a los que debe enfrentarse como
parte del IECM, cuyo objetivo ultimo es contribuir a dar cauce al [(oceso democratizador.




IECM-JA088-24

\"::S,L';;’;°D§L,§§;?§:L DIRECCION DE RECLUTAMIENTO, DESARROLLO Y EVALUACION
4
/
Objetivo general La persona participante mostrara compromiso para trabajar, de manera personal y como parte

de un gran equipo, en los retos que se le presentan respecto de la cultura democratica y la
participacion ciudadana.

Apego a valores institucionales. Alinear el comportamiento laboral propio con los principios

Competencias: rectores y valores IECM y fomentarlos en los colaboradores.

Sistema electoral: antecedentes y realidades

Tipo de actividad de Curso
capacitacion:
Nivel: A
Inicial.
Modalidad: Mixta.
aoieo Personal de la Rama Administrativa.
Duracién: 20 horas, distribuidas en ocho semanas.
Propésito: Propiciar entre las personas participantes un sentido de identidad, partiendo del

reconocimiento de los antecedentes y naturaleza del IECM en el marco del Sistema Politico
Electoral Mexicano.

Objetivos: La persona participante servidora publica interpretara el ambito de actuacion del Instituto
Electoral, a partir del estudio de sus antecedentes y el andlisis actual del entorno
sociopolitico de la Ciudad de México.

Competencias: Apego a valores institucionales. Alinear el comportamiento laboral propio con los
principios rectores y valores del Instituto Electoral de la Ciudad de México y fomentarlos en
los colaboradores.

NIVEL ESPECIALIZADO

Estrategias efectivas de comunicacion institucional

o ot Curso

capacitacion:

Nivel Especializado.

Modalidad Mixta.

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

Duracion 20 horas, distribuidas en ocho semanas
Que las personas servidoras publicas del IECM reflexionen y propongan estrategias de comunicacion

Propésito efectivas, desde su area en particular y en su interaccion con diferentes ambitos, a fin de elaborar mensajes
bien estructurados dirigidos a audiencias especificas.
Al finalizar el modulo, la persona participante disefiaréd una propuesta estratégica de comunicacion efectiva

Objetivo general en el marco de accion del area en la cual se encuentra adscrito.

Comunicacion institucional. Compartir efectiva y oportunamente mensdes, ideas, opiniones, principios,
Competencias valores y conceptos, a publicos internos y externos a través de diferentes meglos, buscando generar reflexion,
accion y compromiso.
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Planeacion y presupuesto con perspectiva de género
Tipo de actividad Curso

de capacitacion

Nivel

Modalidad

Dirigido a

Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencias

Especializado.
Mixta.

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que realiza actividades de planeacion y
presupuestacion.

30 horas distribuidas en ocho semanas.

Proponer acciones con perspectiva de género que tengan un impacto positivo entre el personal que labora en
el IECM y que promuevan la igualdad entre hombres y mujeres.

Elaborara una propuesta de mejora al presupuesto del IECM destinado a reducir las brechas de desigualdad
entre hombres y mujeres con base en un diagnoéstico.

Planeacion y estrategia. Determinar con la debida anticipacion la secuencia de actividades y requerimientos
de recursos para alcanzar los resultados institucionales. Disehar e implementar estrategias que soporten el
servicio institucional a mediano y largo plazo del [IECM.

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.

10
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Innovacién en proceso de participacion ciudadana

Tipo de actividad
de capacitacion

Curso

Nivel

Modalidad
Dirigido a

Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencia

Especializado.

Mixta.

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que colabora en actividades de
educacion civica y participacion ciudadana.

20 horas distribuidas en ocho semanas.

Que la persona funcionaria distinga los retos de la participacion ciudadana y desarrolle
competencias que le permitan proponer alternativas de innovacién o mejora, partiendo del
contexto actual en el ambito nacional y local, con miras a reforzar el empoderamiento de la
ciudadania desde las instituciones.

La persona participante identificara areas de oportunidad para el fortalecimiento de la
participacion ciudadana frente a los retos actuales, a partir de la revision de casos de participacion
local, asi como de practicas y herramientas institucionales innovadoras.

Administracion de procesos de participacion ciudadana. Coordinar los procesos electivos de
los o6rganos de representacion ciudadana y mecanismos de participacion, asi como el
funcionamiento y la evaluacion de dichos 6rganos.

Salud emocional en el trabajo: autoevaluacion y gestion del estrés

Tipode
actividad de
capacitacion

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencias

Curso

~ Especializado.

Mixta.

Personal de la Rama Administrativa.

Duracién de 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Proporcionar al personal herramientas y conocimientos que les permitan mejorar su salud
emocional en el entorno laboral, promoviendo un ambiente de trabajo mas saludable, colaborativo
y resiliente, contribuyendo a su bienestar integral y al fortaleciendo una cultura organizacional
positiva.

Al finalizar el médulo, las personas participantes manejaran sus emociones de manera efectiva en
el entorno laboral, promoviendo tanto su bienestar personal como el de su equipo de trabajo,
mediante el desarrollo de habilidades de autoconocimiento y autocontrol emocional, el aprendizaje
de técnicas de manejo del estrés y relajacion, la mejora en la comunicacion asertiva y la resolucion
de conflictos, y la creacion de un ambiente laboral positivo y resiliente.

Inteligencia emocional. Identifica las emociones, propias y de los demas, y encuentra los medios
necesarios para regular las emociones de forma adecuada ante diversas situaciones, de modo que
le permitan guiar el comportamiento para que sea un proceso constante de comprension, regulacion

y autorregulacion de las emociones.

11
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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 aquel relacionado con areas juridicas.
Duraciéon 20 horas, distribuidas en ocho semanas.
Propiciar que las personas servidoras publicas brinden las razones y justifiquen la decision por

Propésito adoptar segun la autoridad emisora en la sustanciacion y resolucion de procedimientos

Objetivo general

Competencias

administrativos sancionadores electorales, en atencion a los fines, politicas y atribuciones de la
respectiva area del Instituto, en los actos que les corresponda atender (en atencion a su cargo).

Al finalizar el modulo, la persona participante reconocera las diferentes técnicas de interpretacion
y argumentacién juridica para construir argumentos solidos y coherentes vinculados a la
resolucion de disputas electorales (quejas) y demés actividades asociadas a partir de la revision
de casos practicos.

Atencion de asuntos juridicos y quejas. Dirigir la implementacion de criterios y acciones para
atender de manera eficiente los asuntos juridicos en los que se encuentre involucrado el
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

" Tipo de
actividad de

~_capacitacion

Nivel

Modalidad
Dirigido a
Duracion

Propésito

Objetivos

Competencias

Especializado.

Planeacion estratégica

Curso

Mixta.

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que realiza actividades de planeacion
y presupuestacion.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Al finalizar el médulo, el personal reconocera la importancia de la planeacion estratégica como una
herramienta eficaz para la reorientacion de esfuerzos vinculados a metas especificas.

Define estrategias y planes con fundamento en una visién de impacto institucional.

Planeacion y estrategia. Determinar con la debida anticipacion la secuencia de actividades y
requerimientos de recursos para alcanzar los resultados institucionales. Disefar e implementar
estrategias que soporten el servicio institucional a mediano y largo plazo del IECM.
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