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PROGRAMA DE CAPACITACiÓN PARA EL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 2024. 

Presentación 

La Secretaría Administrativa (SA), a través de la Dirección de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluación 

(DRDyE), presenta el Programa de Capacitación 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 vía para fomentar el desarrollo individual y el desempeño profesional , así 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 capacitación del personal de la Rama Administrativa , el segundo hace 

referencia a la estructura de contenidos de la capacitación , el tercero describe el proceso de inscripción 

y asignación de módulos previstos en la plataforma del Campus Virtual , en el cuarto se registran las 

características de la evaluación de la capacitación, el quinto aborda y describe las particularidades de la 

capacitación externa y, finalmente , el sexto expone las acciones orientadas al registro y concentración 

por parte de la DRDyE de las acciones formativas ofertadas al interior del Instituto Electoral. 

1. Marco normativo 

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

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

• Modelo Pedagógico para la capacitación del personal de la Rama Administrativa (Modelo 

Pedagógico ). 

• Procedimiento de Capacitación de la Rama Administrativa (Procedimiento). 

• Lineamientos sobre la operación del Programa de Capacitación de la Rama Administrativa 

(Lineamientos ). 

11. Estructura de la capacitación 

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

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

extraordinario, como se muestra a continuación: 

• 

• 

• 

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. • Estrategias efectivas de Ciclo Lateral Obligatorio 

Cultura democrática y 
comunicación institucional. • EIIECM y la calidad: un 

participación ciudadana : • Planeación y presupuesto con compromiso con la 

Retos y Debilidades perspectiva de género. 
ciudadanía* 

Sistema Electoral : Innovación de procesos de 
Ciclo Lateral Optativo 

• 
Antecedentes y participación ciudadana. • Excel básico. 

Realidades 
Salud emocional en el trabajo: • Excel intermedio: Análisis • de datos. 
Autoevaluación y Gestión del 
estrés. • Evacuación y repliegue 

en emergencias** 
• Planeación estratégica . 

• Técnicas de argumentación e 
interpretación jurídica . 

• Bienestar y clima institucional. 

(*) Módulo obligatorio para el personal de nuevo ingreso que no lo haya cursado o acreditado previamente . 
(**) Orientado preferentemente al personal que funge como enlace de Protección Civil ; el módulo tiene un 
cupo máximo de veinte personas, en caso de no superarlo, la DRDyE, les asignará el módulo 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 módulos que se impartirán en el periodo extraordinario se definirán 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 Información 

Pública, Datos Personales y Archivo, incluirá aquellas acciones de apre izaje que atienden 
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necesidades específicas de capacitación del personal en materia de transparencia, acceso a la 

información, protección de datos personales, archivo, accesibilidad y apertura gubernamental. Para tal 

propósito, 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 capacitación en materia de transparencia, 

acceso a la información, protección de datos personales y archivo de la Rama Administrativa, y que 

están dirigidos al personal responsable del seguimiento y atención a la protección de datos personales 

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

El personal inscrito a los cursos del Eje de Transparencia y Archivo, deberá capacitarse en forma 

paralela a los módulos de los niveles o ciclos ofertados por la DRDyE en el periodo ordinario. La 

calificación final en el Eje de Transparencia y Archivo no se contará como calificación del Programa de 

Capacitación (art. 21 de los Lineamientos). 

111. Proceso de inscripción y asignación de módulos 

El periodo de inscripción a la capacitación será del 2 al 4 de septiembre de 2024, a través del Campus 

virtual. En esta etapa, el personal deberá elegir el módulo, según su preferencia y trayectoria de 

capacitación; en caso de no hacerlo, la DRDyE asignará un módulo (art. 34, fracción 11 de los 

Lineamientos). La DRDyE valorará si la opción elegida no ha sido acreditada previamente por la persona 

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

La notificación de la inscripción se llevará a cabo vía correo electrónico antes de la fecha de inicio de la 

capacitación. 

La DRDyE asignará la actividad formativa de carácter obligatorio del ciclo lateral que corresponda a 

aquellas personas que no lo hayan cursado o no lo hayan acreditado (art. 34, fracción I de los 

Lineamientos), o bien, cuando una persona titular de área solicite que determinadas personas cursen 

un módulo específico de la capacitación y que dichas personas acrediten los requisitos para cursarlo 

(art. 34 fracción V de los Lineamientos). 

A efecto de atender la disposición de la Norma Mexicana NMX R 025 SCFI 2015 en Igualdad Laboral y 

No Discriminación, en específico el requisito 5.3.3.4.3 Contar con procesos de formación, capacitación, 

adiestramiento y con igualdad de oportunidades; para el ejercicio 2024 el pers al exento del Programa 

de capacitación podrá solicitar inscribirse a algún módulo; en este caso, deber 
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cuenta de correo drde@iecm.mx y señalar el módulo de su preferencia (art. 35 de los Lineamientos). Lo 

anterior, es independiente para los casos donde al personal se le asigne el módulo obligatorio del ciclo 

lateral obligatorio. 

IV. Evaluación de la capacitación 

La calificación final se integrará a partir de la suma de porcentajes referidos en los artículos 42 y 43 de 

los Lineamientos, para cada uno de los siguientes rubros : 

• Actividades de aprendizaje. Cuestionarios, prácticas, trabajos escritos, portafolio de tareas, 
participación a las sesiones , entre otros recursos. 

• 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 
módulo. Los criterios de entrega se especifican según la materia, profundidad y extensión del 
módulo . 

• Examen final. Podrá ser una prueba objetiva de opción múltiple, o bien , un instrumento que 
permite explorar conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, que se aplica al final de la 
actividad de capacitación . 

Para acreditar la capacitación, la calificación final mínima aprobatoria es de 7.00, en una escala de O a 

10 con dos decimales (art. 46 de los Lineamientos). 

En el encuadre de cada módulo se señalará la ponderación correspondiente a cada actividad de 

aprendizaje, trabajos, examen final o evidencia respectiva según las características pedagógicas del 

módulo. Los horarios de aplicación del examen final , la duración y la cantidad de reactivos serán 

determinados y notificados por la DRDyE. 

Para el personal que curse dos o más módulos de manera simultánea dentro del Programa anual, se 

tomará en cuenta la calificación más alta, con excepción de los casos donde uno de los módulos 

corresponda al Eje de Transparencia y de Archivo, en cuyo caso contará la calificación final obtenida en 

ódulo ofertado por la DRDyE (art. 47 de los Lineamientos). 

V. Capacitación externa 

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

personal a través de actividades de capacitación externa , entendida como la rmación que recibe el 

personal por parte de alguna instancia , pública o privada , o interna, ajena a I ue cumple 
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con los criterios señalados en los artículos 24 y 25 de los Lineamientos en la materia. Su incorporación 

en el Programa responde a la necesidad ampliar el interés del personal para realizar acciones 

formativas, ofrecer una visión más amplia de experiencias y prácticas laborales de otros ámbitos 

institucionales, y proporcionar mayores oportunidades para la convivencia con otras personas que 

enfrenten problemas de similar naturaleza a los que afrontan en el desempeño cotidiano de sus 

funciones. 

Las áreas administrativas podrán solicitar a la DRDyE, mediante oficio, la incorporación de actividades 

externas en el Programa de capacitación anexando una ficha técnica basada en el formato registrado 

en el Sistema de Gestión de Calidad Electoral , siempre que cuenten con los siguientes requisitos 

mínimos (Art. 24 de los Lineamientos): 

• Nombre y semblanza de la institución, organización o especialista que lo impartirá . 

• Objetivos de aprendizaje alineados a las competencias, según las necesidades del cargo o 

puesto . 

• Duración mínima de ocho horas. 

• Actividades de aprendizaje y criterios de evaluación. 

• Calificación mínima aprobatoria y la escala utilizada. 

En el caso del personal que cuente con alguna capacitación externa durante 2024, este podrá solicitar 

su inclusión en el Programa de capacitación anual enviando a la DRDyE 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 área, adjuntando la documentación respectiva, en los primeros 

quince días naturales iniciado el periodo de capacitación ordinaria (art. 25 fracción III de los 

Lineamientos); esto es, teniendo como fecha límite el día 30 de septiembre del año en curso. 

Una vez que se haya concluido la capacitación externa, el personal deberá remitir a la DRDyE, p r 

correo electrónico, la documentación atinente y, tendrá como fecha límite el último día de término del 

periodo extraordinario; esto es, el13 de diciembre de 2024 (art. 25 fracción IV de los Lineamientos). 

Cabe mencionar que el cumplimiento de requisitos de inscripción, administrativos y de acreditación ante 

la institución u organización ofertante de la actividad externa será responsabilidad exclusiva de la 

persona participante (art. 25, fracción V de los Lineamientos). 
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En el caso de programas que brindan un grado académico tales como especialidad, licenciatura, 

maestría y doctorado, podrán tomarse en cuenta como actividades externas, aquellas actividades o 

cursos, que tengan un carácter formativo o de capacitación vinculado con las funciones del cargo y 

puesto, de conformidad con el artículo 26 de los Lineamientos. 

VI. Registro y concentración de acciones formativas 

Una de las acciones principales en el proceso de administración de la formación del personal comprende 

la detección de las necesidades de capacitación , la definición de los contenidos, los destinatarios y la 

identificación de la oferta formativa . Respecto a este último, el Programa incluye como actividad 

prioritaria realizar un inventario, clasificación y difusión de las acciones formativas ofrecidas tanto por 

áreas internas del Instituto Electoral como por Instituciones externas. De igual forma , se contempla 

identificar e invitar a personal de las diversas áreas del Instituto Electoral para participar y formar parte 

de una plantilla de personas instructoras que apoyarán al desarrollo del Programa. 

Para lograr lo anterior, la DRDyE lleva a cabo reuniones de trabajo con personal de las distintas áreas 

quienes pueden solicitar la incorporación de actividades de capacitación y de personas instructoras en 

el Programa, de conformidad con los artículos 24 y 57 de los Lineamientos. 

De igual modo, con el objetivo de diversificar la oferta formativa , la DRDyE, integrará un catálogo de 

actividades de capacitación externa ofertada por entes públicos, la cual se considera de relevancia para 

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

Por último, una vez que la Junta Administrativa apruebe el resultado de una actividad externa como parte 

del Programa de Capacitación , deberá formar parte del historial del personal , y como tal deberá ser 

notificada por la DRDyE. 
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Anexo 1 
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Anexo 2 
Fichas técnicas de los módulos considerados para 2024 

Para una elección más certera, según sus funciones , a continuación , se describe el contenido sustantivo 

de cada módulo. 

NIVEL INICIAL 

Tipo de actividad de 
capacitación 

Nivel 

Modalidad 

Dirigido a 

Duración 

Propósito 

Objetivo general 

Competencias 

Módulo 

Inicial 

Mixta 

Equidad y género 

Personal de la Rama Administrativa. 

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, así como la promoción de acciones en favor de la 
igualdad. 

La persona servidora pública mostrará empatía por los principios de perspectiva de género y el 
enfoque de derechos humanos, mediante el uso correcto de los conceptos básicos y el diseño 
de posibles acciones a favor de la promoción y el ejercicio de ambos conceptos. 

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

Cultura democrática y participación ciudadana: retos y debilidades 

Tipo de actividad de 
capacitación 

Nivel 

Modalidad 

Dirigido a 

Duración 

Propósito 

Módulo 

Inicial. 

Mixta . 

Personal de la Rama Administrativa . 

20 horas, distribuidas en ocho semanas. 

Propiciar en las personas participantes la reflexión de manera general , sobre la dimensión de 
la cultura democrática y de la participación ciudadana, con la cual se identifique y comprendan 
sus debilidades y virtudes, en atención a lo que ocurre actualmente en la Ciudad de México, 
específicamente; adicionalmente, que comprenda los retos a los que debe enfrentarse como 
parte deIIECM , cuyo objetivo último es contribuir a dar cauce al oceso democratizador. 
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Objetivo general 

Competencias: 

Tipo de actividad de 
capacitación: 
Nivel: 

Modalidad: 

Dirigido a: 

Duración: 

Propósito: 

Objetivos: 

Competencias: 
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La persona participante mostrará compromiso para trabajar, de manera personal y como parte 
de un gran equipo, en los retos que se le presentan respecto de la cultura democrática y la 
participación ciudadana. 

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

Sistema electoral: antecedentes y realidades 

Curso 

Inicial. 

Mixta. 

Personal de la Rama Administrativa. 

20 horas, distribuidas en ocho semanas. 

Propiciar entre las personas participantes un sentido de identidad, partiendo del 
reconocimiento de los antecedentes y naturaleza del IECM en el marco del Sistema Político 
Electoral Mexicano. 

La persona participante servidora pública interpretará el ámbito de actuación del Instituto 
Electoral, a partir del estudio de sus antecedentes y el análisis actual del entorno 
socio político de la Ciudad de México. 

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 

Tipo de actividad de 
capacitación: 
Nivel 

Modalidad 

Dirigido a 

Duración 

Propósito 

Objetivo general 

Competencias 

Estrategias efectivas de comunicación institucional 

Curso 

Especializado. 

Mixta. 

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

20 horas, distribuidas en ocho semanas 

Que las personas servidoras públicas del IECM reflexionen y propongan estrategias de comunicación 
efectivas, desde su área en particular y en su interacción con diferentes ámbitos, a fin de elaborar mensajes 
bien estructurados dirigidos a audiencias específicas. 

Al finalizar el módulo, la persona participante diseñará una propuesta estratégica de comunicación efectiva 
en el marco de acción del área en la cual se encuentra adscrito. 

Comunicación institucional. Compartir efectiva y oportunamente mens 
valores y conceptos, a públicos internos y externos a través de diferentes me 
acción y com romiso. 
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Planeación y presupuesto con perspectiva de género 

Curso 

Especializado. 

Mixta. 

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que real iza actividades de planeación y 
presupuestación. 

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. 

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

Planeación y estrategia. Determinar con la debida anticipación la secuencia de actividades y requerimientos 
de recursos para alcanzar los resultados institucionales. Diseñar e implementar estrategias que soporten el 
servicio institucional a mediano y largo plazo deIIECM. 

Derechos humanos y género. Promover prácticas desde el enfoque de derechos humanos y la perspectiva 
de género, mediante diversas propuestas para el desarrollo de las actividades institucionales. 
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Tipo de actividad 
de capacitación 
Nivel 

Modalidad 

Dirigido a 

Duración 

Propósito 

Objetivo general 

Competencia 

Innovación en proceso de participación ciudadana 

Curso 

Especializado. 

Mixta. 

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que colaDora en actividades de 
educación cívica y participación ciudadana. 

20 horas distribuidas en ocho semanas. 

Que la persona funcionaria distinga los retos de la participación ciudadana y desarrolle 
competencias que le permitan proponer altemativas de innovación o mejora, partiendo del 
contexto actual en el ámbito nacional y local, con miras a reforzar el empoderamiento de la 
ciudadanía desde las instituciones. 

La persona participante identificará áreas de oportunidad para el fortalecimiento de la 
participación ciudadana frente a los retos actuales, a partir de la revisión de casos de participación 
local , así como de prácticas y herramientas institucionales innovadoras. 

Administración de procesos de participación ciudadana. Coordinar los procesos electivos de 
los órganos de representación ciudadana y mecanismos de participación, así como el 
funcionamiento y la evaluación de dichos órganos. 

Salud emocional en el trabajo: autoevaluación y gestión del estrés 

Tipo de 
actividad de 
ca acitación 

Nivel 

Modalidad 

Dirigido a 

Duración 

Propósito 

Objetivo general 

Competencias 

Curso 

Especializado. 

Mixta. 

Personal de la Rama Administrativa . 

Duración 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 más saludable, colaborativo 
y resiliente, contribuyendo a su bienestar integral y al fortaleciendo una cultura organizacional 
positiva. 
Al finalizar el módulo, las personas participantes manejarán 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 relajación , la mejora en la comunicación asertiva y la resolución 
de conflictos, y la creación de un ambiente laboral positivo y resiliente. 
Inteligencia emocional. Identifica las emociones, propias y de los demás, 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 comprensión , regulación 
y autorregulación de las emociones. 
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Técnicas y métodos de argumentación e interpretación jurídica 
Tipo de actividad 
de capacitación 

Nivel 

Modalidad 

Dirigido a 

Duración 

Propósito 

Objetivo general 

Competencias 

Tipo de 
actividad de 
ca acitación 

Nivel 

Modalidad 

Dirigido a 

Duración 

Propósito 

Objetivos 

Competencias 

Curso 

Especializado. 

Mixta. 

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel relacionado con áreas jurídicas. 

20 horas, distribuidas en ocho semanas. 

Propiciar que las personas servidoras públicas brinden las razones y justifiquen la decisión por 
adoptar según la autoridad emisora en la sustanciación y resolución de procedimientos 
administrativos sancionadores electorales, en atención a los fines, políticas y atribuciones de la 
respectiva área del Instituto, en los actos que les corresponda atender (en atención a su cargo). 

Al finalizar el módulo, la persona participante reconocerá las diferentes técnicas de interpretación 
y argumentación jurídica para construir argumentos sólidos y coherentes vinculados a la 
resolución de disputas electorales (quejas) y demás actividades asociadas a partir de la revisión 
de casos prácticos. 

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

Curso 

Especializado. 

Mixta. 

Planeación estratégica 

Personal de la Rama Administrativa , preferentemente aquel que realiza actividades de planeación 
y presupuestación. 

20 horas, distribuidas en ocho semanas. 

Al finalizar el módulo, el personal reconocerá la importancia de la planeación estratégica como una 
herramienta eficaz para la reorientación de esfuerzos vinculados a metas específicas. 

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

Planeación y estrategia. Determinar con la debida anticipación la secuencia de actividades y 
requerimientos de recursos para alcanzar los resultados institucionales. Diseñar e implementar 
estrategias que soporten el servicio institucional a mediano y largo plazo deIIECM . 
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Modalidad 

Dirigido a 

Duración 

Propósito 

Objetivo general 

Competencias 
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Curso 

Especializado. 

Mixta . 

Bienestar y clima organizacional 

Personal deIIECM. 

20 horas, distribuidas en ocho semanas. 

Que las personas funcionarias deIIECM, identifiquen los factores y elementos involucrados en el 
clima laboral , la cultura institucional y el bienestar laboral. factores que inciden en el desempeño 
laboral. con la finalidad de proponer mejoras. 

Al finalizar el módulo. la persona participante desarrollará una propuesta de bienestar laboral . a 
partir del reconocimiento de la cultura organizacional del Instituto y de la revisión de la normativa 
en la materia. 
Mejora continua e innovación Compartir efectiva y oportunamente mensajes. ideas. opiniones. 
principios. valores y conceptos. a públicos internos y externo s a través de diferentes medios. 
buscando generar reflexión. acción y compromiso. 
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