ACU-032-08

ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LAS MODIFICACIONES AL PROGRAMA
DE FORMACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL PARA EL 2008

CONSIDERANDO

1. ‘Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo puUblico, auténomo,
depositario de la autoridad electoral y responsable de la funcion estatal de organizar
las elecciones locales y los procedimientos de participacion ciudadana, de
conformidad con lo establecida aen los articulos 123 v 124 del Estatito de Gaobiarno
del Distrito Federal.

2. Que atento a lo sefialado por e} articulo 86, parrafo primero del Codigo’EIectorai del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es un organismo publico
autonomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral y
responsable de la funcidn estatal de organizar las elecciones locales y. los
procedimientos de participacion ciudadana.

3. Que de conformidad con lo establecido por el articuio 88, fraccién 1y 89 parrafo
- primero del Codigo Electoral del Disfrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito
Federal tiene su domicilio y ejerce sus funciones -en todo el territorio del Distrito
Federal, contando en su estructura con diversos 6rganos, entre los due se
encuentra el Consejo General, que es el rgano superior de direccion del Instituto.

4. Que de acuerdo con. lo ordenado por los articulos 95, fracciones X y XXXIIl del
Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal tiene como atribuciones, entre otras, aprobar y fijar-las politicas y
los programas generales del Instituto; asi como dictar los acuerdos necesarios para
hacer efectivas las anteriores afribuciones y las demas sefaladas en dicho Cadigo.

5. Que con fundamento en el articulo 108, fraccidon XXIV, inciso f) del Codigo Electoral
del Distrito Federal, es atribucion de la Junta Ejecutiva proponer al Consejo

© General, entre ofros, ei Programa de Formacion y Desarrollo del Personal .
Administrativo.

6. Que atento a lo sefalado por el articulo 112, fracciones |, I, IX y XIX, el Secretario .

Administrativo tiene como atribuciones, entre otras, supervisar y dar seguimiento a

los programas y trabajos de las areas y Unidades a su cargo, en su ambito de
competencia, informandolo permanentemente al Presidente del Instituto; dar
seguimiento a los programas administrativos aprobados por el Consejo General e
informar al Presidente de su cumplimiento; elaborar y proponer a fa Junta Ejecutiva ,(
los anteproyectos de los programas que tengan por objeto Ia optimizacion de los
recursos para el logro de los fines del Instituto; coordinar las actividades relativas a

la formacion y capacitacion dei personal administrativo. :

7. Que mediante Oficio No. IEDF/CFD/0062/2008, de 30 de enero de 2008, la
Encargada dei Despacho del Centro de Formacion y Desarrolio de este Instituto,
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remitié el Programa de Formab;on y Desarrollo del Personal Administrativo 2008,
modificado de conformidad con las disposiciones del Codigo Electoral del Distrito
Federal que entrd en vngor el 11 de enero de 2008.

8. Que durante la Segunda Sesién Ordinaria de la Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral del Distrito Federal, celebrada el 20 de febrero de 2008, se tomé el
acuerdo JE13-08, con el cual se aprobd proponer al Consejo General el Proyecto
de Programa de Formacion y Desarrollo del Personal Admmlstratlvo 2008.

9. Que el Consejo General aprobd el Programa de Formacion y Desarrollo del
Personal Administrative 2008, el 7 de marzo de 2008, mediante e! acuerdo ACU-
015-08. )

10.Que el Consejo General aprobd un nuevo Estatuto del Servicio Profesional Electoral
-y demés personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal el 7 de abril
del 2008, por lo cual fue necesario actualizar el. marco juridico asi como eliminar-la
actividad cuatro del Calendario 'de Actividades de-los cursos del Programa de

' Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo 2008.

11.Que el Pro‘grarha de Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo 2008,
aprobado por el Consejo General, se elaboré con datos de la plantilla de personal al
30 de noviembre de 2007, fue necésaria la actualizacion de los datos conforme a

las plazas de la nueva estructura ocupacional del Insfituto, aprobada por el Consejo
- General el 22 de febrero de 2008.

12. Que el Programa de Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo 2008,
aprobado. por el Consejo General, -se elabor6 en el contexto de la Reestructuracion
Organico Funcional del Instituto aprobada por el Consejo General mediante el
acuerdo ACU-011-08, y derivado de que dicho proceso no ha concluido es
necesaria la ampliacion de los plazos establecidos en et Calendario de Achwdades
del Programa aprobado.

13.Que como resultado de la situacion sefnalada el universo total -del- personal

- administrativo que se debe capacitar mediante el Programa esta indefinido, en- -
virtud de que diferentes cargos y/o puestos alin no se ocupan y coexisten en ¢l .

Instituto dos estructuras, con lo que se acentlan las dificultades para definir la
- plantilla de func1onar|os a conStderar en el proceso de capamtac;on

14. Que denvado del contexto antes descrito se requieren extender Ios piazos de las )

fechas de imparticion y evaluacién de los cursos del Programa, con excepcion de

*Lectura rapida, considerando siempre que éstos ultlmos concluyan antes del inicio

del Proceso Electoral 2009.
15. Que la entrega oportuna de informacién contribuye a la toma de decisiones en el

Instituto se modifica la fecha de entrega del informe de Ejecumon del Programa al
periodo Diciembre de 2008-Enero de 2009.
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16. Asimismo se requiere extender el plazo de las actividades del proyecto Elaboracion
' de un instrumento para el diagnostico de necesidades de capacitacion .por cargo,
fundamentalmente en lo que se refiere a la sistematizacion y. andlisis de la
informacién.- _

17. Que en la décima primei'a Sesion Extraordinaria de la Junta Ejecutiva del Instituto
Electoral del Distritoc Federal, celebrada el veintiséis de junio de dos mil ocho, se
aprobo el acuerdo JE105-08, que a la‘ietra dice:

“La Junta Ejecutlva del Institufo Electoral del Distrifo Federal, con
fundamentg en el articulo 108, fraccion XXV, inciso C,, clel f‘.gdggg
Electoral del Distrito Federal aprueba proponer al Consejo General el
Proyecta de modificaciones al Programa de Formacién y Desarrofio del
Personal Administrativo 2008 con las observaciones formuladas ”.

Por lo antes. expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 86, parrafo pnmere 88, fraccion 1, 89 parrafo primero, 95,
fracciones IX y XXXIiI, 108, fraccion XXIV, inciso f), 112, fracciones I, I, iX y XIX del -
Codigo Electoral del-Distrito Federal, el Consejo General dei Instituto Electoral del
~ Distrito Federal emite el siguiente: .

ACUERDO .
PR:MERO Se aprueban las modificaciones al Programa de Formacion y Desarrolio del
Personal Administrativo 2008, en los términos del anexo que forma parte mtegrai del
presente Acuerdo

SEGUNDO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique mediante Circular, el
contenido del presente Acuerdo y el anexo del mismo a las Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y Contraloria General del Instituto Electoral del Distrito Federal, para
su observancia y.aplicacion en el amb{to de su competencia.

TERCERO.- EI presente Acuerdo entrara en v190r al momento de su aprobacién

\ CUARTO Publiquese el presente Acuerdo junto con sus anexos dentro los cinco dias
siguientes a su aprobacién en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal en
oficinas centrales yen el sitio de Internet del Instituto www.iedf.org.mx

‘Asi lo aprobaron por unanimidad de votos fos CC. Consejeros Electorales jntegrantes
del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en la sesigh publica de
fecha veintisiete de junio de dos mil ocho, firmando al calce, el Consejeg Presidente y
el Secretario Ejecutivo del Consejo General del Instituto Electoral dej/Distrito Federal,
con fundamento en los articulos 105 fraccién VI y 110 fraccion Xlil ¢l Codigo Electoral

del Distrito Federal, doy fe. /
te ' El Segregrio Eje%)
;* /\

El Consejer’~
Dr. Isidro H‘.,Cis\eaas‘ﬁamirez Llc/04vz Gonzalez | _
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i. INTRODUCCION

En cumplimiento con los articulos 108, fracciones XIV y XXIV, inciso f), y 112,
fracciones I, 11, IX y XIX del Cadigo Electoral del Distrito Federal vigente, y articulo
37 numeral 1X del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas personal que
labore . en el Instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF), la Secretaria
Administrativa, a través del Centro de Formacion y Desarrollo (CFD), tiene a su
.cargo la elaboracion del bresente Programa; de Formacién y Desarrollo del
Personal Admih}'strativo 2008 para su propuesta y posieﬁor aprobac;ién de la
Junta Ejecutwa y del Consejo General. | ~

De conformldad con Ios Cntenos Generales para el Proceso de Planeacion,

~ Programacion y _Presupuestacnon Anual 2008, este Anteproyecto cuenta con siete "

apartadosV Introduccion, Marco Juridico, DlagnOStICO Objetivo, Elementos
Cualitatives de Congruencia y Evaluacién, Proyectos Relevantes y Calendario de
ActIVIdadeS

El Marco Juridico contiene las disposiciones legales prewstas en el Caodigo
Electoral del Distrito Federal y'en el Estfatuto del Servicio Profesional Electoral y
demés personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, que
fundamentan la elaboracion del Programa de Formacion y Desarrollo del Personal

Administrativo.

En el Diagnéstico se presentan los antecedentes, la situacion actual y la - -

necesidad de proseguir con las tareas de formacién y desarrollo que permitan
reforzar, actuahzar y ampliar los conocimientos, habmdades Y actltudes que

contnbuyan al mejor desempefio profesional del personal administrativo.

La finalidad principal del Programa de Formac;on y Desarrollo del Personal
~ Administrativo 2008 se plantea en el. Objetivo, mientras en el apartédo de
Elementos Cualitativos de Congruencia y Evaluacién sé expone la forma en que el
Programa se vincula con los objetivos es-tratégicds y las lineas correspondientes
establecidas en el Plan General de Desarrollo def ;'nsfituto Electoral del Distrito
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Federal 2006-2009, asi como los aspectos cualitativos en que debera reflejarse la
instrumentacion propuesta.

En el rubro de Proyectos Relevantes se presentan dos proyectos, el primero
corresponde a la instrumentacion del Programa y el segundo a la elaboracion de
un Instrumento péra el Diagndstico de Necesidades de Capacitacidn por cargo,
] due tiéne ‘como objetivo contar con los elementos necesarios para el disefio de los
Programas de Formacion v Desarrollo del personal administrative. Por tltimo, en
‘el apartado Calendario de Actividades se precisa la ruta de ejecucion de los
" Proyectos Releilantes.
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De conformidad con el articulo 108, fracciones XIV y XXV, inciso f), del Codigo
Electoral del Distrito Federal, la Junta Ejecutiva tiene como parte de sus
atribuciones supéwisar el cumplimiento de los programas y la operacion de los
sistemas administrativos, a cargo de la Secretaria Administrativa, y proponer al
Consejo General los programas institucionales, entre los cuales se encuentra el

Programa de Formacion y Desarrollo del Persohai‘Administrativo.

Asi mism-q, de conformidad con el articulo 112, fracciones i y XIX, del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, el Secretario Administrativo da seguimiento a los
programas. agiministraiivds aprobadds por-el Consejo General e informa al
Presidente.de s‘u,cumpiim‘iento; y coordina las actividades relativas a la planeacion
- y operacig’)n administrativa, _recursos h‘um‘a\n\o‘s,' finanzas, caja y tesoreria,
édquisicic'mes, procesos de licitacion, oficialia de partes, mantenimiento, servicios
generales, control vehicular, formacién y capécitacién,de{ personal, reclutamiento
asi como pagoé y cobros que deba realizar :el Instituto, de acuerdo con los

procedimientos que al efecto expida la Junta Ejecutiva.

De conformidad con los articulos 134, 135 y 136 del Estatuto del Servicio
Profesional E{ectoral'j/ demas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal vigente, la rama administrativa,"tiene por objeto‘asegurar el
adecuado cumplimiento de sus actividades; coadyuvar a la consecucion de los
fines institﬁcionales; apoyar‘en el ambito de sus étribuciones a los 6rgénros que lo
integran; desempenarse de conformidad con los principios rectores del Instituto y
contribuir a g’qrantizar‘ la constituéionqlid_ad y' clegalidad de todos _Ios actos y
resoluciones del Instituto. Para que el personal adrriinistrati\)o cumpla con esos
objetivos se debera:

I3 Proporcionar un desarrollo integral al personal, que incluya actividades de

formacion y capacitacion;

il Fomentar fa lealtad e identificacién eon el Instituto y sus fines;
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lll. - Fomentar la vocacion por el desarrollo de la vida democratica;

v. Velar por que en el gjercicio de su funcion, se apegue a los principios
rectores del Institufo, y -

V. Vincular el cumplimiento de los fines institucionales con el desempefio de
las responsabilidades def cargo.

Asimismo, el Estatuto sefala, en el CAPITULO IV, CAPACITACION DEL
- PERSONAL ADMINISTRATIVO, en los articulos 151 al 159, un conjunto de
funciones y atribucioriesvde la Unidad del Centro de Formacion y Desarrolio de las

cuales se derivan las definiciones generales en las que se funda.la operacion del
- Programa. o



Ill. DIAGNOSTICO

- 1.1 Actividades formativas para el personal administrativo en 2000-2006 -

En el afio 2000, la ofrora Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio
Profesional Electorél, a través del CFD, en coordinacion con la Unidad de
Informatica puso en marcha el Programa de Capacitacion Continua en Informética
(PCCI-2000). Este programa se integré con 6 cursos basicos de computo (Word,
Excel, Power Point, Access, Introduccion a la Informatica ‘y Lotus Notes). Este

programa se volvid a impartir en el afioc 2001.

En el afic 2003, con base en un cuestionario de deteccién de necesidades de
capéc;itacién aplicado por Ia Direccion de Recursos Huménos a los directores
ejecutivos, titulares de unidad y 'al.p‘erson‘al adminiétrativo;-se instrumentaron una
serie de cursos como Redaccion Ejecutiva (niveles basico e intermedio), Word,
Excel, Lotus Notes, Archivonomia e Introducéic’:n al CédigoEIecforaI del Distrito
' Federal.

A raiz de las reformas; por un lado, ai Cédigo Electoral del Distrito Federal, que
- entraron en vigor el 31 de diciembre de 2003 y, por el otro, en 2004 al Estatuto del
Sérvicio Profesional Electoral, del Personal Administrativo, de los Trabajadores
Auxiliares y del Personal Eventual por obra y tiempo deten;ninado del -lnstituto
Electoral del Distrito Federal; que entro en vigor en junio de ese mismo afo; se
establecié la participacion obligatoria en los Programas de Formacion y Desarrolio
para- in’t:en_tivar‘ la capacitacion. y actualizacién del persohal\administrativo, y

‘'mejorar asi el desempeiio del personal.

Asi ‘en 2005 se incofporé al personal administrafivo en actividades de
*capécitaciéh, al formalizarse éstas por primera vez mediante el Progfama de
Formacién y Desarrollo del Personal Administrativo. En ese afio se prbgramaron
dos talleres; uno de Compromiso Institucional y otro de Planeacion Estrategica,
con objeto de sentar bases para la atencion formativa del personal administrativo y
acercarlo al tipo de conocimientos utiles para el buen desempefio de las

actividades y funciones que de acuerdo con su cargo o puesto le corresponde
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realizar. El primer talier, encamihado a promover la cultura de compromiso
institucional, se dirigic a los cargos y puestos de Subdirector, Coordinador de
Gestion, Jefe de Departamento, Secretaria Ejecutiva y Personal Operativo; en el
taller de Planeacion Estratégica se abordaron aspectos basicos técnicos y estuvo
dirigido a Directores Ejecutivos, Directoj'es de Unidad, Contralor Interno,

Secretarios Particulares y Directores de Area.

Para elaborar el Programa de 20086, la Direccién Ejecutiva de Administracién v del
Servicio Profesional Electoral, por conducto del CFD, aplicé un cuestionario
relativo a la ',\detecciéh de necesidades de capacitacion del personal, en cuanto a

conocimientos, habilidades o aptitudes que se considerd necesaric refofzar en

cada puesto para el mejor cumphmlento de sus funciones y Ia consecucion de los ‘

objetivos del Instituto.

El 25 de octﬂbre de 2005, la Junta Ejecutiva aprobé el Programa de Formacion y
Desarrollo del Personal Admlnlstratlvo 2006, el cual le proporcioné al personal
conocnmientos habilidades vy aptltudes que impulsaran su desempefio a fin de

coadyuvar en__el cumplimiento de los objetivos institucionales.

En el calendario de ejecucion respectivo se tomé en cuenta que, en los dos
primeros cuatrimestres de 2006, el personal administrativo estaria inmérso en las
actividades inherentes al proceso electoral; por lo que la capacitacion se desarrolld
a partir del mes de agosto bajo la modalidad presencial, con la imparticion de los
siguientes cursos: '

induccién al Insfituto Electoral del

Distrito Federal - 21 hrs. : Personal administrative de nuevo ingreso
Manejo defensivo 21 hrs. Chofer ‘A", “B" y chofer-motociclista
Herramientas de productividad e . . -
secretarial 21 hrs. Secretaria Ejecutiva, de Unidad y Secretaria Auxiliar

Director Ejecutivo, Director de Unidad, Contralor

Negociacion y Solucién de Conflictos 24 hrs. interne, Secretario Particular y Director de Area




i .. Coordinador de Gestion, Subdirector v Jefe de
Planeacién Esftratégica 12 hrs. Departamento
Word-Excel 2000 basico 20 hrs. Analista, Auxiliar de Servicios, Fotocopiador, Edecan
: ¥ Recepcionista
: . . Analista, Auxdliar de Servicios, Fotocopiador, Edecan
Word-Excel 2000 intermedio 30 hrs. y Recepcionista

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

personal para impulsar su éptimo deseimpefo profesional.
11.2 Programa de Formacién y Desarrollo del Personal Administrativo 2007

Para la formulacion del Programa 2007 se consideré como premisa lo sefalado en
el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral del Distrifo Federal 2006-2009,
aprqbado por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal,
mediante Acuerdo ACU-333-06 del 9 de nbviembre de 2006; en virtud de ser el
instrumento que orienta, define y organiza el sentido de las acciones
institucionales para garantizar el eficiente cumplimiento de sus fines: En ese Plan
General se trazé como objetivo estratégico incrementar la profesionalizacion y
capacitacion del ﬁersdnal tanto del Servicio Profesional Electoral como
administrativo, por lo que se planteé flevar a cabo una capacitacion sistematica e
integral que diera continuidad a la desarrollada en el gjercicio de 2006. Ei
~ Prbgrama' 2007 fue analizado y aprobado por los ihtegrante_é de la Junta Ejecuti\}a
en la Vigésima Séptima Sesion Ordinaria del 17 de noviembre de 2006 v,
mediante Acuerdo JE138-06, resolvieron recomendar al CFD que considerara las
cargas de trabajo de las areas y que los cursos se programafan de tal forma que

se diera aviso al personal con la debida anticipacion.
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Sin embargo, el 31 de enero de 2007, el Consejo General del Instituto Electoral del
Distrito Federal aprobé el ajuste a su Presupuesto de Egresos y las modificaciones
al Programa Operativo Anual para el ejercicio fiscal 2007, derivado de la reduccién
realizada por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en diciembre de 2006.
Debido a ello, no se conté con presupuesto para la ejecticién del Programa de
Formacion yr Desarrollo para el Personal Administrativo 2007, por lo que se tuv6

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

En consecuencia, el CFD se dio a la tarea de buscar opciones de capacitacion vy,
abrovechando el Convenio Marco de Apoyo y Colaboracion firmado con el Instituto
de Acceso a la Informacion Puablica del Distrito Federal (INFODF) el 1° de febrero

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

- En ese contexto, el Programa 2007 tuvo como propésito fomentar la cultura en
materia de transparencia y derecho de acceso a Eé informécién éﬁblica y‘rer)c\ifcién
de cuentas, lo cual también contribuy6 al cumplimiento de los compromisos
adquiridos en mayo de 2006 por el Instituto Electoral del Distrito Federal, .en su
calidad de ente obligado dentro de la Red de Transparencia y’ Acceso a. la

informacién Publica del Distrito Federal.

El Programa 2007 se integro por los cursos que se muestran en la siguiente tabla,

donde se sefala la duracién, modalidad y los cargos a que fueron dirigidos:

Infroduccion a la Ley def’ A distancia

Transparencia y Acceso a fa Aula Virtual de ) . .

Informacion Piblica del Distrito -— - Aprendizaje del Todo ei personal detla Rama Administrativa.

Federat ) INFODF

, . ) - Director Ejecutivo, Director de Unidad, Contralor
- | Etica Piblica 10 hrs. Presencial | Interno, Secretario particular, Director de drea y

Asesor -

Personal responsable del archivo en las dreas y
12 hrs. Presencial de la implementacién de los Lineamientos
- Generales en materia de Archivos det DF.

Administracién de Documentos y
Gestién de Archivos

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

donde sélo participd el 78% del personal programado, de la problematica para
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cumplir en los periodos de la capacitacién aprobados por la Junta Ejecutiva en
2007, y considerando el cumplimiento de las Recomendaciones realizadas por la
Contraloria Interna del Institufo derivadas de la Auditoria C1.-02707 denominada
“Programa de Formamon y Desarrollo del ejercicio 2006” ; fue necesario redisefiar
los Criterios para la Acred:tacron del Programa 2008, con la finalidad de
sensibilizar al personal sobre de la importancia que reviste la capac:ltamon para un
mayor conocimiento y actualizacion d-e, las estrategias y herramientas que utilizan

en su trabajo cotidiano para mejorar su desempefio. -

En este sentido, y con la experiencia del disefio, aplicacién y operaciéon de los
Criterios de Acreditacion del Proérama de Formacion y Desarrollo del Personal del
Serwcuo Profesional Electoral, es que ahora se establecen claramente nuevos .
parametros de asmtenc:a forma y perlodos para justificar las mas;stenmas
reprogramacion de sesiones, cambios de grupo y permutas de personal, asi como .
en ias formas de evaiuaCIon

IV. OBJETIVO

El Programa de Formacién y Desarrollo del Personal Administrativo 2008 tiene

como bbjetivo proporcionar y actualizar los conocimientos dei personal, desarrollar -
sus habilidades y fortalecer sus actitudes para el mejor .desempefio de sus

funciones, para ampliar sus capacidades profesionales y lograr una mayor

eficacia, asi como eficiencia en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. ELEMENTOS CUALITATIVOS DE CONGRUENCIA Y EVALUACION

En el Plan General de Desarrollo del Instituto Eiéctoral del Distrito Federal 2006-
2009, aprobado por el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal,
mediante Acuerdo ACU-333-06 del 9 de noviembre de 2006, se define ¢l objétivo
estratégico de “Incrementar la profesionalizacién y la capacitacién del personal del
Servicio Profesional Electoral y admiﬁistrativo”; el Progréma 2608 responde a-ello |
y se enmarca en la linea estratégica oriéntada a la ‘;Profesionafizacién y

capacitacion de los servidores puiblicos”. El Programa se relaciona tanto con el

S A



objetivo como con Ia linea estratégica referidos al tener como fin el fortalecimiento

de los conocimientos y habilidades que conlleven un beneficio cualitativo

manifiesto en una mejora continua en el desempefio de Ias funciones que realiza

el personal administrativo, al impartirles capacitacion bajo un proceso continuo y

sistematico de conformidad con su cargo o puesto la cual se complemente con

evaluaciones que permitan reflejar todos y cada uno de los elementos aprendidos

a través de examenes, estudios de caso, ejercicios, etc., de acuerdo con los

contenidos y objetivos de aprendizaje que se aborden.

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

son los siguientes:

De esta manera, los proyectos que integran el programa. se complementan y

coadyuvan de forma directa a incrementar y fortalecer en el personal sus

-~

Con las actividades de -capacitacion se logrard un enfrenamiento-

permanente que se refleje-en el mejoramiento cbnstant’e de los resuitados
individuales y un desarroilo solido mstltumonal mediante la actualizacion vy
perfeccionamiento de conommuentos y habilidades que dieron inicio en el
ejercicio de 2006.

Con la aplicacién del instrumento de Deteccion de Necesidades dé
Capacnta01on (DNC), se reforzara. la mstrumentacuon de- los posteriores
programas para establecer un sistema integral de capacntacmn y desarrollo
que responda tactica y estratégicamente a sus necesndades Yy que

conviertan el trabajo en tareas significativas y trascendentes; ademéas de

promover el desarrollo del personal hacia una concepcnon y practlca diaria

del binomio de educacidn-productividad, es decir la capacitacién para “ser y

llegar a ser”.

~ conocimientos, habilidades y actitudes para impulsar la mejora continua en el

desempefio de sus funciones y, por ende, en el cumplimiento de los objetivos
institucionales. :

//1/\
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Finalmente, el impacto cualitativo mas importante se verd reflejado en la
consolidacidn de nuevas capacidades del personal y en la continuidad para el
logro de una capacitacion integral.

VI. PROYECTOS RELEVANTES
VL1 Programa de Formacién y Desarrolio del Personal Administrativo 2008

El Pl;ograma 2008 se integra per diez cursos y retoma los que iniciaimente se
tenian programados para el gjercicio de 2007; ya que habian sido resultadb de
una consulta previa .a las areas a fin de impartir una capacitaciéon s-iistemética y
continua. Los cursos ‘se impartiran a los funcidnarios de la rama administrativa que
odupén 1a§_463 plazéé definidas en el Catalogo de Cargos y F’uestos del IEDF? en
el momento de concretar las actividades con las instituciones capacitagioras

seleccionadas para cada curso.

A continuacién se muestran los cursos programados para el 2008, su duracaon Ia
- modalidad y los cargos o puestos alos que estan dirigides.

Lectura.rapida 30 hrs. Presencial izcretaﬂo Particular y Abril-Julio Junio-Agesto
esor
. Director Ejecutivo y
gg?ﬁgspara . 21 hrs. Presencial Titular de Unidad y Abril-Septiembre Junio-Octubre
1 Director de Area_ .
Supemston y ' ] ; \ P ' . 7
manejo de person al 30 hrs. Presencial Sgbdwectont - Abrit-Septiembre |  Junio-Octubre
Planeacion _ ) s Goordinador de Gestion . . L
-aperativa . 30 hrs. Presencial y Jefe de Departamento Abril-Sepliembre |  Junio-Octubre
Introduccién al. : .
disefio de base de - © 30 hrs. | Presencial Analista Abril-Septiembre | Junio-Octubre
datos

' La informacitn estadistica es preliminar ya que el Catalogo de Cargos y Puestos del Instituto todavia no sido aprabado por
el Consejo General 'y los datos pueden variar,

? Previendo el periodo vacacional establecido para todo el personal administrativo no se consideran esas dos semanas
en la imparticion de los cursos,

3En el petiodo de aplicacion de la evaluacion se considera solamente la primera semana de cctubre

/\/\ 1



Profesionalizacion - .
de Ia funcion 30 brs. Presencial Segretana E}t_at?uhva, de Abril-Septiembre Junio-Octubre
. Unidad y Auxiliar
secretarial -
) Recepcionista, Edecan,
Calidad en el . Auxiliar de Servigios v Mayo- -
Servicio 21 hrs. Presendial de Mantenimiento vy Septiembre Julio-Octubre
Fotocopiador : )
Mecanica
: . y Chofer “A”, "B y " . .
Erevennvq y de 24 hrs. Presencial Chofer-motociclista Julio-Septiembre Julio-Octubre
mergencia
Cursos abiertos de
actualizacion en Personal de la . Mavo-" i )
auditoria y Abierto Presencial Contraloria General con Se tigm bre Mayo-Octubre
contabitidad funciones de auditoria P
ubemamental ’ ’

.Es importante mencionar que, los contenidos tematicos presentados en los

anexos, son enunciativos més no limitativos, esto con'la finalidad'de que exista la
flexibilidad necesaria para madificar o agregar los femas que sean necesarios
durante el disefio de los materiales de estudio respeétivos; con excebcic’jn de los
~‘cursos denominados gbiertos donde - las instituciones capacitadoras ya- tienen
elaborado e! contenido '” tematico, eI\ material de estudio y los criterios de

evaluacion respectivos.

En el caso de los cursos abiertos las fechas, lugar de imparticion y duracion se
estableceran de a.cuérdo con los calendarios y horarios que para tal fin ofrezcan
las instituciones especializadas en temas relacionados con la auditoria y la
contabilidad gubernamental dentro de los plazos establecidos en el calendario del

presente Programa.

En este sentido, Iosdbontenidos tematicos, formas y requisitos de inscripcion y

evaluacion, asi como las fechas de imparticion que ofrecen las instituciones- se

enviaran al Titular de la Contraloria General para que seleccione, conforme a sus

necesidades, dos curscs a los que asistira el personal de la rama administrativa -

de su area. La Secretaria Administrativa, a través del CFD, sera quien coordine
las acciones de capacitacion entre el personal de la rama administrativa inscrito y
la institucion capacitadora, a partir de la inscripcion hasta la entrega de la

constancia de acreditacion.
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"Por otro lado, se tiene prewsto que la evaluacion integral del aprovechamiento
para cada curso considere, si es necesario, evaluaciones iniciales (dlagnostlcas)
parciales y finales que.permitan conocer el nivel de conocimientos con el que

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

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

V1.2 Elaboracién de un instrumento para el Diagnéstico de Necesidades de
- Capacitacion por cargo

Con la finalidad de llevar a cabo una capacitacion dirigida y sistematica; de
acuerdo a las actividades que realiza el personal se disefiara un instrumento que
permita conocer las necesidades de capacitaciéon que requieren las funciones de

cada cargo para desarrollar los cenocimientos, habi‘lidadeé y actitudes para

mejorar el desempefio laboral y profesional.

El disefio y aplicacion del instrumento se lievara a cabo durante el primer semestre
del ejercicio de 2008; con la finalidad de obtener insumos que permitan

instrumentar los Programas de Formacion y Desarrolfo.

VI CALENDARIOS DE ACTIVIDADES

VH.1 Programa de Formacion y Desarrollo del Personal Administrativo 2008

1 Realizar la investigacion de mercado de capacitadores posibles de

atender las necesidades de formacién y desarrolio. .CFD Marzo-Septiembre

2 Difundir entre el personal el Programa de Formacion y Desarrolio

del Personal Adrinistrativo 2008, CFD Marzo-Abril

1 Establecer convenios de celaboracion y apoyo con instituciones de
3. | educacién superior y contratos con especialistas yfo consultorias CFD Marzo-Septiembre

para la imparticion y cumplimiento de las actividades programadas.
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Realizar las gestiones correspondientes para ilevar a cabo la fima
de convenios y/o contratos.

CFD

Marze-Septiembre

Disefiar conjuntamente con los instructores
didacticos para los cursos de capacitacion, excepto fos catalogados
como abiertos.

los materiales |

CFD

Marzo-Septiembre

Enviar a la Junta Ejecutiva para su aprobacién los materiales de
estudio disefiados, exceplo los catalogados como abiertos.

CFD

Marzo-Septiembre

Revisar y, en su caso, aprobar los materiales de estudio,

Junta Ejecutiva

Marzo-Septiembre

En coordinacion con los instructores, elaborar e integrar ia version
final de los materiales de estudio de los cursos del Programa,
excepto los catalogados como abiertos.

CFD

Marzo-Septiembre

Notificar, mediante oficio, al Personal Administrativé, el calendaric
de actividades del Programa, los criferios de acreditacion del
mismo, asi como el ‘grupo y horano del curso en el que estaran

1 inscritos.

CFD

Marzo-Septiembre

10.

Disefiar con los instructores fos instrumentos de evaluacién que
permitan wvalorar el desempefic. del personal la rama
administrativa “en los cursos, excepto los catalogados oMo
abierfos.

CFD

Abril-Septiembre

11.

Coordinar la imparticion y Hevar a cabo el regtstro de asistencia de
los curgos del Programa. ~

CFD

Institucion Capacitadora -

Abril-Septiembre

12

Aplicar las evaliaciones de los cursos, excepfo los catalogados
comg ablertos y emitir las caiificaciones y resultados respectlvos

CFD

Mayo-Septiembre

“13.

Notificar a los -funcionarios de Ia ‘rama administrativa _las
calificaciones y resultados obfenidos en las evaluaciones de los
CUrsos. - - )

CFD

Mayo-Septiembre

14.

Presentar é la Junta Ejecutiva el informe de Ejecucién del
Programa de Formacion ¥ Desanmolio del Personal Administrative

2008.

CFD

Diciembre-Enero
de 2009

Vil.2 Elaboracion de un mstrumento para el Dlagnost:co de Neces:dades de
CapaCItaCIOfl por cargo

Disefiar ¢l instrumento para detectar las necesidades de
capacitacion por cargo-persona de ios funcionarios de la
rama administrafiva.

CFDx

Enero-Abril

Enviara la Junta Ejecutiva, para observaciones o, en su caso,

apmbacaon el instrumento para detectar las nec:351dades de.
capacitacién por cargo-persona de los funcionarios de la
rama administrativa.

CrD

Abril

Revisar y, en su caso, aprobar él inéh’umento ﬁéra detectar
las necesidades de capacitacién por cargo-persona de los
funcionarios de la rama administrativa.

Junta Ejecutiva

Abril

Ablicar €l instrumento de deteccion de necesidades de
capacitacion at personal de la rama administrativa.

CFD

Abril-Agosto

Sistematizar y analizar |a informacion que se obtenga de Ia
aplicacidén del instrumento para definir los cursos que podrian
conformar los futuros Programas de Formacion y Desarrollo
del Personal Admmlstratlvo

CFD

Mayo—Ag_osto
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Elaborar el informe de los resultados que se obtengan del

necesidades de capacitacién por cargo.

6. linstrumento para la deteccion de necesidades de Cry Agosto
capacitadion por cargo. -
Enviar a la Junta Ejecutiva, el informe de ios resultados que

7. |se obtengan del insttumento - para fa deteccion de CFD Agosto
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- ANEXO 1. _
CRITERIOS PARA LA ACREDITACION DEL

PROGRAMA DE FORMACION Y DESARROLLO

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 2008



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

1. La participacion del personal administrativo en el Programa de Formacion vy
Desarrolio sera obligatoria en términos de lo previsto en el Estatuto del Servicio
Profesional Electoral y deméas personal que labore en el Instituto Electoral del
Distrito Federal.

2. La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacion y Desarrollo,
notificara por escrito al personal administrativo, la estructura, contenidos y criterios
de acreditacion del Programa de Formacién y Desarrollo, asi como el calendario

para la lmparticmn la entrega de materiales de estudio y de las evaluaciones

correspondlentes a los cursos.

3. El personal de la rama administrativa podré solicitar por escrito al titular del

Centro "de Form'ab,ién y Desarrollo, con la autorizacion escrita del superior
jerarquico inmédiato de los funcionarios interesados, permutas para cambios de
grupo, por cargas de trei-bajo, hasta doé dias habiles antes del inicio del curso. Las
permutas podran autorizarse siempre y cuando haya previo acuerdo por escrito
entre el interesado y un integrante del grupo solicitado.

4. El personal administrativo podra solicitar al Centro de Formacién y Desarrollo,
por Unica vez, la reposicion de una de las sesiones del curso respectivo dentro de
un grupo diferente al notlflcado exclusivamente por licencia médica siempre que
sea expedlda por el !nst:tuto de Segurldad y Ser\nclos Socuales de los
Trabajadores del Estado (lSSSTE) y por cargas de traba;o mediante oficio
- suscrito por el superior jerarquico del mteresado acompanado de un oficio de
autorizacion emitido por el Secretano Administrativo, en el que se especifique la
actividad en la que se )requiere 0 sera requerida la participacion- de dicho
funcionario. La autorizacién de reposicién de sesiones ‘estara sujeta al bupo
disponible del grupo solicitado.

5. La Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacién y Desarrolio, en
coordinacion con las instituciones o instructores independientes que participen en
la imparticién de los cursos del Programa de Formacién y Desarrollo, disefiara y



- determinara las modalidades de una evaluacion, asi como los indicadores y

criterios generales que seran considerados para la acreditacién de las mismas, los
cuales se determinaran dentro del programa del curso respectivo y se Ies
mdtcaran a los funcionarios inscritos al inicio.

6. Las evafuaciones del Programa de Fommacion y Desarrollo del personal
administrativo podran ser parciales y/o finales; a través de la presentaciéon de

- exdmenes de conocimientos o en la elaboracién de trabajos escritos segun se

determine, para valorar el grado de aprendizaje y el cumplimiento del objetivo, al

inicio, durante y al final del curso, y comparar el grado de conoc:mlento o habilidad
con el que concluyen los pamcupantes '

7. Para acreditar el ‘Programa de Formacion y Desarrollo, el personal
“administrativo debera presentar denftro de las fechas y horarios establecidos las

evaluaciones correspondientes y obtener, dentro de la escala de 0 a 10, como .

calificacion final minima 7.5 (siete punto cinco).

8. La Secretana Admlnlstratwa a través del Centro de FormaCion y Desarrollo
podra justificar inasistencias a las sesiones de los cursos del Programa,
exclusivamente por cargas de trabajo o licencia -médica, siempre que sea
expedida por el instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE), y por periodos vacacionales, mediante los documentos oficiales
que avalen tales circunstancias.

‘9. Para justiﬁéar dichas inasistencias por causas de licencia médica y periodos
vacacnonales el personal admlnlstratlvo debera remitir mediante oficio dirigido al
Titular del Centro de Formacnon y Desarrollo copia fotostatica de las constancias
médicas expedldas por el ISSSTE y/o avisos de periodos vacacuonales durante
los tres dias hablles Stgwentes asu expedicion, para los efectos conducentes.

10.Cuando por cargas de trabajo el personal administrativo no pueda asistir_ a

alguna sesion de los cursos del Programa, el superior jerarquico inmediato debera

remitir al Centro de Formacion' y Desarrollo antes de la inasistencia o dentro de los
tres dias habiles siguientes a ésta, junto con el oficio de autorizacion del
Secretario Administrativo, un oficic donde se especifique la o las actividades

laborales en las que se requiri6 o se requerird la participaciéon del personal
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administrativo a su cargo, para que en su caso, se justifique la inasistencia
correspondiente. El personal que se encuentre adscrito a las oficinas de ios
Consejeros Electorales y de la Secretaria Ejecutiva y Administrativa, deberan
contar con el oficio de autorizacion del titular correspondiente.

11.Las inasistencias a las evaluaciones previstas para cada unc de los cursos del
programa, s6lo podran justificarse por licencias médicas expedidas por ef ISSSTE
o bien por cargas de trabajo, en los términos y dentro de los plazos establecidos

en los numerales 9 y 10 de los presentes criterios.

12.El Centro de Formacion y Desarrollo podra reprogramar, en una sola ocasion,

la fecha establecida para las evaluaciones dei personal administrativo; siempre y

cuando las inasistencias sean justificadas por cargas de trabajo o licencia médica,
en los términos de los numerales 9 y 10 de los presentes criterios. La

reprogramacion de la fecha de evaluacion, en ninglin caso, podra fijarse fuera dei)

periodo establec;do para la evaiuaclon del curso que corresponda

13.Ei personal administrativo gue no se presente en el lugar, fecha y horario
determinados para las evaluaciones de los cursos, y en su caso no remitah al
Centro- de Formacién y Desarrollo, dentro de los plazos establecidos la
documentacion que acredite la licencia médica ael ISSSTE o el oficio que expida
el superior jerarquico por cargas de trabajo, previa autorizacion del Secretario
Administrativo, perderan definitivamente la oportunidad para sustentar dichas

evaiuaciones.

14.E! personal -administrativo que por las causas sefaladas en el numeral g de los
presentes criterios, justifique inasistencias a las sesiones de los- cursos podra
presentar la evaluacion prevista para-un curso del Programa de Formacion y
Deéarrollo; siempre y cuando el periodo que le sea justificado no impligue Ia

.inasistencia a mas del 20% de la asistencia total.

15.El personal administrativo adscrito a las oficinas de los Consejeros Electorales,
asi como los Directores Ejecutivos y Titulares de Unidad adscritos a la Secretaria
Ejecutiva, para efectos de justiﬁcacionés a las sesiones, evaluaciones y permutas
deberan remitir el oficio de autorizacion suscrito por los Consejeros Electorales y
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el Secretario Ejecutivo, respectivamente, en los términos y plazos establecidos en
los numerales 3, 4, 10 y 13 de los presentes criterios.

16.La. Secretaria Administrativa, a través del Centro de Formacién y Desarrollo,
notificara en un lapso no mayor de 10 dias habiles posteriores a cada evaluacion
los resultados correspondientes de acuerdo con el calendario de cufsos del
Programa. El personal administrativo debera acudir al lugar que se le indique para
su recepcion.

17.Los resultados de los cursos del ‘Programa de Formacién y Desarrollo seran
notificados de manera personalizada y confidencial al personal administrativo,
mediante una comunicacién oficial que contendra ademas de la calificacion y el
resultado ob;tenidos, el nimero de aciertos, los punta;eé obtenidos en' cada
" indicador o tematica de la evaluacién que corresponda y en su caso, las
observaciones generales realizadas por el evaluador con la finalidad de

proporcionar una retroahmentacuon sobre la evaluacion presentada.

18.Cuando existiera inconformidad en los resqltados de las evaluaciones, €l
personal administrativo podra solicitar al Centro de Formacién y Desarrollo la
~revision individual de la evaluacion respectiva, dentro de un periodo de tres dias
habiles posteriores a la fecha de notificacion de resultados de los cursos.

19.La Secretaria Admmastratnva a través del Centro de Formacion y Desarrollo
notificara por escrito al personal administrativo interesado el dia y hora en que
: debera presentarse para llevar a cabo la revisidén SOIICI'[ada Una vez notificados el
dia y horario para la revision, en ningun caso, podran reprogramarse.

20.Lds revisiones que sean solicitadas se llevaran a cabo con la participacic')n del
instructor del respectivo curso y el personal autorizado del Centro de Fofma‘c‘ién y
Desarrollo. La resolucion a fa que se llegue, con motivo de la revision, sera
notificada al interesado de manera inmediata y corroborada med?ante un escrito
que sera firmado por el interesado, el instructor y el persenal 'del Centro que
participe en la revision.

21.Cuando el personal administrativo no se presenten en el lugar, fecha y horario
fijados para realizar la revision de la evaluacion solicitada, el Centro de Formacion
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y Desarrollo procedera a ratificar la calificacion y el resultado notificado con
anterioridad y remitira al interesado el formato de ratifi icacion suscrito por el
instructor y el personal del Centro que estuvo presente.

22.En caso de que dentro del Programa de Formacién y Desarrollo se considere
la realizacion de cursos cuya inscripcién del personal administrativo se realice de
manera directa con las instituciones académicas que los impartan, tanto la
participacion, como la evaluacion y acreditacion de dichos cursos estaran sujetos
a las politicas y criterios establecidos por las instituciones académicas respectivas.
El Centro de Formaciéon y Desarrollo “daré- seguimiento a la participacion y
evaluacidon del personal administrativo a fin de verificar el cumplimienfo de lo
establecido en los numerales 1 y 7 de los presentes criterios.

23.La obtencion de las constancias o diplomas que, en su caso, expidan las
instituciones ‘académicas que participen en la imparticion de los cursos previstos
dentro del Programa de Formacion y Desarrolio, estard sujeta a los criterios de

- acreditacion que las instituciones establezcan, ‘dichos criterios seran

independientes de los establecidos para la acreditacion de los Programas de
Formacion y Desarrollo de! personal Administrativo.

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

25.Una vez concluidos los periodos de imparticion y evaluacion de cada uno de
los cursos del Programa de Formacion y Desarrollo del personal administrativo, el
Centro de Formacién y Desarrollo -determinara las maastencnas del personal

adminlstratlvo a las sesiones’ y/o evaluaciones respecttvas sin que medie

;ustificacmn emitida en los términos de los numerales 8, 9 y 10 de losr presentes

criterios para, en su caso, solicitar a la Unidad de Asuntos Juridicos que se analice

si es necesario iniciar el procedimiento para la imposicién de sanciones en
términos del articulo 193 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demas
personal que labore en el Instituto Electoral del Distrito Federal, en el caso de que
el funcionario que no haya participado en las actividades de formacion y
capacitacion, de conformidad con lo establecido en el Estatuto mencionado.
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26.Los casos no previstos en los presentes criterios y que no se opongan a los
mismos seran resueltos por el Secretario Administrativo del Instituto.
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CURSO: COMPUTO PARA EJECUTIVOS

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

Objetivo: E! participante identificara los aspectos fundamentales en el uso del
sistema operativo, manejo de la informacion, programas, aplicaciones y elementos
‘basicos de seguridad, para el correcto uso de la computadora, ademas de conocer
los mecanismos de navegacion y busqueda de informacion en Intemet y el uso de

servicios comio el correo electronico y descarga de archivos.
Contenido Tematico:

Conceptos Generales

Sistema Operativo y administracion de la Informacion
Software

Internet

a &~ b=

Seguridad en Computo

Evaluacion: La evaluacion del curso se llevard a cabo conforme o determine la

institucion capacitadora en la cual los participantes demostraran los conocimientos
adquiridos en el curso.



TALLER: LECTURA RAPIDA

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

Objetivo: Al término del curso los participantes adquiriran una serie de habilidades

i

técnicas de habitcs para mejorar la velocidad y comprensién de lectura para leer

de un modo mas rapido y eficaz.
Contenido Tematico:

Lectura de rapidez
Lectura critica ;

Lectura de comprension

A nh =

Lectura de interpretacion

Evaluacién: La evaluacién del curso se llevara a cabo conforme lo determine la
institucion = capacitadora, en la cual los patticipantes demostraran los
conocimientos adquiridos en el curso.
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CURSO: SUPERVISION Y MANEJO DE PERSONAL

Duracion: 30 hrs.

Modalidad: Presencial.

Dirigido a: Subdirector.

Objetivo: Al término del curso los participantes valoraran el alcance e importancia

de su funcidn y aplicaran los principios, conocimientos, habilidades, 'y actitudes

que les permitan optimizar la calidad de su deésempefic como supervisores y

orientarlos para lograr la calidad, aumento de productividad e integracién de su

equipo de trabajo.

' Contenido Tematico:

1.

© ® N O e e

Principios de Ia,:_svupervisién y responsabilidades del supervisbr _

El supervisor y las relaciones interpersonales

'El supervisor ante la resistencia al cambio propia y grupal

Comunicacion, sensibilidad y tacto claves del éxito del supervisor
Como motivarse a si mismo y motivar a los demés
El mantenimiento de la disciplina y la moral

Administracion del tiempo vy distribucion del trabajo

El supervisor como delegado y delegador

Cdmo dar instrucciones que generen resultados

10.E! supervisor y el manejo de conflictos

11.El liderazgo del supervisor y la integracién de equipo Ny

12. Por qué unos equipos tienen éxito y otros no?

13. Dinamica de grupos aplicada a 1a organizacion

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

-en el cual los participantes demostraran los conocimientos adquiridos en el curso.
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TALLER: PLANEACION OPERATIVA

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

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

enfoques actuales alineados a la planeacion estratégica de la institucion.
Contenido Tematico:

La planeacion operativa en la organizacion

2. Alineacidn de la planeacién operativa a la tactica

3. Definicién, aprobacion y divulgaciéri de la misién, los valores y la vision
del area o ‘

4.  Definicién de los objetivos operativos del area, sugerencias practicas para
redactarlos y alinearlos a los objetivos tacticos ‘

5. Elaboracidn de indicadores como instrumentos para la evaluacion del
cumplimiento de los objetivos operativos

6. Desarrollo de caso practico: Elaboracion del Programa Operativo Anual

del area de cada participante

Evaluacion: Los participantes desarrollaran un trabajo final en el cual los

participantes apliquen los conocimientos adquiridos en el curso.
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CURSO: INTRODUCCION AL DISENO DE BASE DE DATOS

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

Perfil de ingreso: Se requiere haber acreditado o demostrar conocimientos

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

Objetivo: Al finalizar el curso, el participante identificara los conceptos basicos y

. aplicaciones de las bases de datos; asi mismo disefiara bases de datos basadas

en el modelo relacional, identificando los elementos que conforman un Sistema
Manejador de Bases de Datos‘.‘

ContenidomTemético:

Infroduccién

Conceptos asociados a las bases de base de datos

El modelo relacional '

Algebra relacional

Modelado logico de una base de datos (diagrama entidad—relacién)

Sistemas manejadores de bases de datos relacionales (RBDMS)

NS g W N2

Introduccion al lenguaje estructurado de consultas (SQL)
Evaluacion: La evaluacion del curso se llevara a cabo conforme lo determine la

institucion capacitadora en ia cual los participantes demostraran los conocimientos

adquiridos en el curso.

/\/\
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CURSO: PROFESIONALIZACION DE LA FUNCION SECRETARIAL

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

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

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

Contenido ‘Temético:

Manejo de las relaciones interpersonales y publicas
Trabajo en equipo '
Proporcionar un servicio de calidad

Manejo de la cortesia tétéfénica

La secretaria coordinadora y adiministradora de eventos
Sea un lider de calidad

N o a0 h =

Controle su estrés

Evaluacidon: La evaluacién del curso se llevara a cabo mediante una practica final

en la cual los participantes demostraran los conocimientos adquiridos en el curso.
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CURSO: CALIDAD EN EL SERVICIO

Duracioén: 21 hrs.
Modalidad: Presencial.

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

Objetivo: Al finalizar el curso, los participantes identificardn y aplicaran ias
herramientas que les permitan conocer y desarrollar los servicios con calidad y
cottesia en las diferentes actividades de su vida. .

Contenido '[em-ético:

£ Qué significa calidad en el servicio?

¢ Por qué es importante? ‘

Reglas de oro del servicio al cliente

‘Reglas de servicio al cliente en el teléfono

Manejo de conflictos con el cliente

Caracteristicas criticas de personalidad

La base del servicio al cliente

¢ Por qué algunas personas carecen de una actitud de senvicio?
¢ Como desarrollar una actitud de servicio?

Beneficios de una actitud de servicio

= 20N O LN
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iLas emociones y la inteligencia. emocional

Evaluacion: La evaluacion del curso se llevara a cabo mediante una practica final

en la cual los participantes demostraran los conocimientos adquiridos en el curso.
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CURSO: MECANICA PREVENTIVA Y DE EMERGENCIAS

Duracion: 24 hrs.

Modalidad: Presencial.

Dirigido a: Chéferes *A”, “B” y chofer-motociclista.

Objetivo: Al finalizar el curso, los participantes realizaran ia revision integral de su

vehiculo antes de iniciar un viaje, detectaran las fallas menores mas comunes,

aplicaran las medidas preventivas convenientes y las medidas correctivas que

‘estén a su alcance, siguiende Ilas indicaciones de seguridad personal

recomendadas para situaciones de emergencia y percances del conducior.

Coﬁtenido Tematico:

_1‘
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Partes basicas de un automovil
Sistema de lubricacion

Sistema de enfriamiento

Sistema de escape

Sistema de combustible

Sistema de carburacion

Sistemas de inyeccion de combustible
Sistema eléctrico

Servicio al sistema de carga

Servicio al sistema de arranque
Sistema de-encendido

Pruebas de las condiciones del motor y cémo desarmarlo
Transmisiones manuales |

Sistema‘é de frenos

. Tablero de instrumentos, indicadores y accesorios eléctricos
16.

Consejos practicos para el mecanico automotriz

Evaluacién: La evaluacién del curso se llevara a cabo mediante la practica que la

institucién capacitadora determine, en la cual los participantes demostraran los

~ conocimientos adquiridos en ei curso.
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