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Presentacion

El Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) es la autoridad electoral
depositaria de la funcién estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacion ciudadana en el Distrito Federal; es un 6rgano de
caracter permanente y profesional en su desempefio, goza de autonomfa presupuestal
en su funcionamiento e independencia en sus decisiones en los términos previstos en
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion), la Ley General
de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), el Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal y el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del

Distrito Federal (Cédigo).

La administracion de los recursos humanos, financieros y materiales y las tareas de
apoyo técnico operativo, de control y seguimiento, efectuadas por el personal de la
rama administrativa, coadyuva en la consecucion de los fines y el desahogo de las
funciones del Instituto, observando los principios de certeza, legalidad, independencia,

imparcialidad, maxima publicidad, transparencia y objetividad.

El cumplimiento de las actividades, funciones y responsabilidades a cargo de estos
servidores publicos demanda su perm-anente actualizacion, fortalecimiento y
desarrollo de conocimientos, habilidades, destrezas, capacidades y valores, desde una
perspectiva que responda a las necesidades institucionales con un desempefio eficiente,

que esté alineado con los fines y principios del Instituto.

Desde 2009, con objeto de renovar y fomentar el proceso de capacitacion del personal
de la Rama Administrativa, iniciado en 2005, el Programa de Capacitacién y
Actualizacién se encaminé al disefio de cursos vinculados directamente con las
actividades, responsabilidades y funciones de cada cargo y puesto, bajo un enfoque de

Competencias laborales?.

' Existe una gran diversidad de definiciones respecto de las Competencias laborales, provenientes tanto del ambito académico
como de los especialistas en la gestion de recursos humanos. En el Instituto los trabajos desarrollados en este tema nos
permiten definir a las Competencias Laborales como el conjunto de saberes, habilidades, aptitudes y actitudes que una
persona aplica de manera simultanea para realizar sus actividades laborales de acuerdo con criterios de calidad y eficiencia.
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De esta forma, los esfuerzos de capacitacién se han basado en un modelo pedagédgico
que tiene como centro al servidor publico, valorando su experiencia, capacidades y
formacion frente a las funciones y responsabilidades de su puesto; de tal manera que el
disefio de las actividades formativas (contenidos, materiales de apoyo, instrumentos de
evaluacién, tiempos, etc.), se organiza en funcion de los fines del Instituto y considera

los conocimientos, habilidades, destrezas y capacidades de los funcionarios.

Los avances alcanzados han permitido la definicion de rutas formativas especificas y
transversales, que atienden tematicas particulares de cada puesto a la par de
incorporar lineas de desarrollo comunes a todos los cargos, a fin de generar en forma
oportuna una respuesta eficaz a las necesidades institucionales para cumplir con sus

funciones, politicas, programas y planes de largo plazo.

Asi, de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto, la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo (Centro), en cumplimiento con las atribuciones que le confiere
el articulo 11, fraccién I, inciso d), elaboro6 el Programa de Capacitacién y Actualizacién
del personal de la Rama Administrativa 2015 (Programa) para su presentaciéon a la
Junta Administrativa (Junta) y posterior instrumentacion. El Programa fue aprobado
por la Junta mediante el Acuerdo JA100-14, durante la Sesi6n urgente de la Junta
Administrativa del 15 de septiembre de 2014; no obstante, el Programa sufri6

modificaciones, las cuales fueron aprobadas a su vez mediante el Acuerdo JA099-15.

El Programa tiene por objeto propiciar el desarrollo integral del personal de la Rama
administrativa que coadyuve en el logro de los objetivos institucionales desde el 4mbito
de sus funciones establecidas en el Catdlogo de Cargos y Puestos y en el Manual de
Organizacion del Instituto Electoral del Distrito Federal, con pleno apego a los
principios rectores del IEDF. Este afio, se elaboré una Matriz de Marco Légico, cuyo
problema por atender fue la “desactualizacién formativa de los funcionarios de la Rama

Administrativa”.
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De acuerdo con lo anterior, la estructura analitica del Programa derivé en el siguiente

esquema:

FIN
Contribuir al desarrollo de la vida democratica del Distrito Federal.

PROPOSITO

Proveer al Instituto de funcionarios de la Rama Administrativa capacitados y actualizados para
desemperiar profesionalmente las funciones del cargo que ocupan.
b |
COMPONENTE: ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

Capacitacion y actualizacion del personal de la Rama Administrativa.

ACCION1:

Disefiar e instrumentar las acciones formativas por
competencias laborales que se impartiran al personal de la
Rama Administrativa.
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1. Acciones formativas diseiiadas por la Unidad Técnica del Centro de
Formacion y Desarrollo

Derivado del Plan sobre el Programa de Capacitacién y Actualizacion del personal de la
Rama Administrativa 2015, el Centro se abocé a identificar grosso modo aquellas areas
de conocimiento y habilidades en las cuales el personal requerfa capacitacion.

De manera que el Centro realiz6 un analisis de lo que previamente se habia explorado
en relacion con las necesidades de capacitacion, del cual se delinearon las siguientes
areas, para una posterior seleccion de ofertas de distintas instituciones:

o Flujos de informacién (gestion de la informacidn)
e Toma de decisiones

e Solucién de problemas en seguida

e Manejo de proyectos

e Control de gestién

e Supervision de personal

e Coordinacién y organizacién de grupos de trabajo

La siguiente tarea consistio en seleccionar el area idonea, segun el cargo y puesto, y por
ultimo hacer un estudio de las instituciones que pudieran brindar una oferta adecuada a las
areas de conocimiento. Asi, se contd con la participacion de distintas instituciones y
expertos en el disefio, imparticion y evaluacion de cursos, a lo cual el Centro dio
seguimiento logistico y operativo (monitoreo). Las instancias que participaron se enumeran
a continuacioén:

e Calidad en el Servicio e Imagen

Institucional
e Maecénica de emergencia Consejo Nacional de
e Instalacion de sistemas de aire Educacién Profesional

acondicionado y mantenimiento | Técnica (CONALEP)
correctivo a componentes de
sistemas de aire acondicionado

Se realizé una actualizacion
Gestidn Académica y de algunos segmentos del

Redaccién y Ortografia Il Servicios Educativos curso, los cuales incluyen el
(GESTASE) tema de lenguaje
incluyente.
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Habilidades analiticas subyacentes a
la lectura y escritura

Gestion Académica y
Servicios Educativos
{GESTASE)

GESTASE se hizo cargo de la
imparticion, no asi del
disefio.

Induccién a la administracion de
proyectos

Servicios, Tecnologias e
Innovacién (STIN)

El disefio se llevé a cabo
para la modalidad virtual. El
Centro ahora cuenta con
esta accion formativa, con
lo cual puede replicar su
edicién en cualquier
momento.

Introduccion a los Derechos Humanos
(presencial)

Comision de Derechos
Humanos del Distrito
Federal (CNDHDF)

La CNDHDF estuvo a cargo
del disefio y la imparticién.

Introduccion a los Derechos Humanos

(virtual)

Yanira Mejia Martinez

Noemi Ramirez Lucero

El disefio se llevd a cabo
para la modalidad virtual. El
Centro ahora cuenta con
esta accién formativa, con
lo cual puede replicar su
edicién en cualquier
momento.

Elecciones vecinales y procesos de
Participaciéon Ciudadana en el Distrito
Federa

Unidad Técnica del Centro
de Formacién y Desarrollo

Accién formativa en la cual
colaboraron en el disefio y
revision de la evaluacion,
Mario Constantino Toto y
Nicolds Loza Otero,
especialistasen
participacion ciudadana.

Introduccidn a la perspectiva de
género

Instituto de las Mujeres del
Distrito Federal

Metodologia de la evaluacion de
desempeio

Luis René Acosta Garcia

Certificacién en la Administracién de
talentos

People Value

Cabe sefialar que la modalidad, el propésito, los objetivos y las competencias a
desarrollar por cada accién de capacidad, se definieron por medio de reuniones de
trabajo entre el Centro y las instancias correspondientes.
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Para el caso de los cursos cuya modalidad de imparticiéon fue a distancia, se utilizo el
Campus Virtual del Centro de Formacion y Desarrollo.

A continuacién, se presentan las acciones de capacitacién dirigidas al personal de la
Rama Administrativa, implementadas durante el 2015, asi como sus respectivas fichas
técnicas:

Las acciones de capacitacién estuvieron encaminadas a cumplir entonces con los
objetivos planteados por el Plan relativo al Programa de Capacitacién mencionado, con
diferentes caracteristicas, modalidades didActicas, de manera la asignaciéon de estas
acciones fuera lo mas adecuada posible a las funciones y necesidades y trayectoria o
solicitud expresa de los propios funcionarios.

A continuacion se presentan las acciones de capacitacién dirigidas al personal de la
Rama Administrativa, implementadas durante el 2015, asi como sus respectivas fichas
técnicas:

Tipo de . Curso

programa '

Modalidad Virtual

Duracion 30 horas distribuidas en tres semanas{10 horas de instruccién por semana),

Que los funcionarios se preparen, a través de programas formales de estudio,
a adquirir los conocimientos y habilidades para iniciar, planear, monitorear,
Propésito controlar y cerrar los proyectos, en funcién de un tiempo, costo y calidad
establecidos por la Direccion, con especial énfasis en la documentacion de los
proyectos por realizarse, con base en las mejores practicas.

v Identificard los principales principios, procesos, -practicas, téenicas 'y
herramientas en la gestién de proyectos dentio de una organizacion,

il v Revisara los principales puntos criticos en la planeacién, seguimiento y
Objetivos
’ control de los proyectos. / »
¥ Valorara la importancia de Ias habilidades interpersonales {a veces lamadas
._habilidades suaves) requeridas por los lideres de proyecto.

El funcionario es competente cuando:

e Describe los principios, procesos, practicas, técnicas y herramientas
en la gestién de proyectos dentro de una organizacion.

Competencias e Reconoce los puntos criticos en los procesos de planeacion,

seguimiento y control de proyectos.

e Valoralaimportancia delas habilidades suaves que requiere un lider
de proyecto.
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L Iniciacién
1L Planificacion
Temario general 11 Ejecucién
v. Monitoreo y control
V. Cierre
Esta propuesta formativa tiene la caracteristica de desplegar distintas
Caracteristicas herramientas y recursos: entre otros, foros de discusién, lecturas basicas,
de la imparticién videos de apoyo, ejercicios practicos, examenes parciales.
virtual Las y los funcionarios podran contar con una realimentacién constante por
parte del tutor y a través del Campus Virtual; es decir, es un curso tutorado.
La evaluacion del curso se realizard conforme a la siguiente distribucion.
e  Cuestionarios de control de lectura (8 cuéstionarios); 24 pts.
e Tareas (4 tareas); 38 pts.
e  Participacion en foros (3 foros): 15 pts.
Evaluacién s Autoevaluacion: 5 pts.

Para acreditar, el personal deberd presentar las evaluaciones
correspondientes y obtener como calificacion final minima 7.5, en una escala

Evaluacién final: 18 pts.
Total; 100 pts.

de0a 10.
Cargos alos que va Subdirectores
dirigido Subcontralores

Coordinador de Asesores
Asistente ejecutivo
Coordinacion de Gestién
Coordinador de Planeacion

Jefes de Departamento

Asesores

Secretarios y secretarias particulares

Tipo de programa

Curso-taller

%
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Modalidad Enlinea
Duracién 20 horas, distribuidas en 10 dias.

Aplicar las cualidades basicas de la redaccién moderna y el lenguaje

Propoésito . :
p ciudadano en los documentos oficiales.

Elyla parﬁci;;ante aplicara las recomendaciones de Ia redaccién moderna, el
Objetivo general lenguaje cindadano y con perspectiva de género y no discriminacion en los
documentos oficiales. :

Curso autoinstruccional en linea, que constituye un fuerte componente

li s < . L .
Modalidad metodolégico en la construccion de un clima pedagégico auténomo.

1.ﬁstiio deredaccionen el sector pﬁbiico

2. Lenguaje incluyente y no sexista.

3.Principios de redaccion
Ortograffausodevyb

4. Desarrollo de oraciones y parrafos

Temario general
: Ortograffausodec

5. Cualidades de la redaccién moderna
Ortografia uso de’s

6. Elementos y estructura de los principales documentos oficiales.
Aspectos generales de ortograffa

La evaluacién del curso se realizara conforme a la siguiente distribucién:

¢ Actividades: 60%

¢ Examen parcial: 20%

Evaluaciéon e Examen final:20%
Total:100%

Para acreditar, el personal debera obtener como calificacién final minima 7.5,
en una escalade 0 a 10.

Cargos a los que Analistas que sélo cuentan con Redaccién y Ortografia 1
va dirigido : ‘

Tipo de programa

10 ﬂ
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Modalidad Presencial

Duracion 10 horas

Que las y los funcionarios conozcan conceptos aplicables a la evaluacion del
Propésito desempeiio, los pasos para implementarla, asi como los beneficios y puntos
criticos que deben tomarse en cuenta al momento de aplicarla.

La persona servidora publica conocerd 1a categoria de evaluacién del

Lo desempeiio ampliamente, asfcomo del proceso genérico, con base en ejemplos
Objetivo y situaciones que permitan visualizar los beneficios de su implementacién

La persona servidora publica es competente cuando:

e Comprende ampliamente los conceptos alrededor de la evaluacién del

. desempefio
Competencias
e Distingue los beneficios de su implementacion

e Identifica los aspectos criticos de implementacién de la metodologia
segln el contexto

I Evaluaciénidel desempefio. Conceptos basicos
I Desarroliando los elementos de la evaluacion del desempeiio

Temario general III. Laestrategiay la evaluacion del desempefio

El manejo de los conceptos y la revision de casos tipo es la forma en que se va
alternando la secuencia didactica de este curso. Lo principal es que las y los
funcionarios adviertan las distintas formas en que tendria que implementarse
una metodologia de evaluacién del desemperfio, tomando en cuenta las
caracteristicas propias del contexto organizacional en el cual se encuentra.

Caracteristicas de
la imparticion

La evaluacion se constituira por actividades de aprendizaje y participacién en

aula
Evaluacion
Para acreditar, el personal debera presentar las evaluaciones correspondientes

y obtener como calificacion final minima 7.5, en una escalade 0.2 10.

Cargos alos que va | Personal de la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo.
dirigido

11
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Tipo de programa Curso-taller

hﬂodalidad A distancia

Por tratarse de una propuesta de modalidad mixta, el tiempo a distancia no se
Duracion : contabiliza en horas. Sin embargo, las actividades tendran una semana de
duracién. F ‘

Que los funcionarios resignifiquen los principios que dan impulso a la
participacién ciudadana, y cdmo debe ser abordada desde el Instituto, desde un
. punto de vista teorico y del marco de la educacién civica y cultura democratica,
Proposito mediante actividades en las que capitalicen su experiencia a través del analisis,
reflexion y practicas encaminadas a que suscriban su relevancia como una de
las actividades principales para el Instituto.

Objetivo general:

El personal del Servicio otorgard un nuevo significado a la participacién

ciudadana, en la que suscriba su importancia, con base en los principios tedricos

que le'dan sustento y a través de la capitalizacion de su experiencia y mediante

diversas actividades que comprendan el despliegue de distintas competencias:
1 reflexion, analisis, discusion, creatividad y pensamiento critico, entre otras.

Objetivos
Objetivo terminal;

El personal del Servicio valorar la importancia de la participacion ciudadana,
desde distintos dngulos, come principio te6rico fundamental de la educacién
cfv;ca, como actividad estratégica de la cultura democratica, asf como
programatica del Instituto Electoral del Distrito Federal, con base en distintas
actividades de carécter reflexivo y de andlisis;

El funcionario es competente cuando:

Competencias . . . Ce
p v Internaliza la importancia de la participacién ciudadana.

v’ - Reconoce los principios fundamentales que subyacen a la

participacion ciudadana.
I La participacion ciudadana desde distintos dngulos.
I El devenir de la participacién ciudadana

- Temario general

;

Esta propuesta formativa tiene la caracteristica de combinar distintos recursos
y modalidades didacticas, como descargar documentos de la plataforma para su
Caracteristicas lectura, analizar los distintos conceptos y situaciones, asi como mantener un
pensamiento critico y trabajo colaborativo frente a los distintos desafios que
exige la propuesta didactica aquf descrita. Todo ello, con la intencidon de que
valore, aprehenda procedimientos especificos de los métodos recurrentes de

12
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participacién ciudadana, y conozca en forma profunda los conceptos que
subyacen a esta categoria. En pocas palabras, desarrolle competencias.

Evaluacion

La evaluaci6n del curso se realizara conforme a la siguiente distribucion:

¢  Evaluacién permarerte {entrega de ensayo}: 50%
s Asistencia (ingresca conferencia en linea): 10%
» - Examen final:40%

Total:100%

La calificacién minima aprebatoria para acreditar el'curso del Programa es de
7.5, en una escala del 0 al 10, considerando el peso ponderado de los tres
factores.

Cargos alos que va
dirigido

Personal de la Direccion Ejecutiva de Participacion Ciudadana

Tipo de programa

Curso

Modalidad

Virtual

Duracién

20 horas. Debe sefialarse que por tratarse de una modalidad virtual, el tiempo es
relativo y depende del avance individual de cada parti¢ipante.

Proposito

El propdsito del curso se centra en que la persona servidora piiblica desarrolle o
entrene habilidades analiticas, las cuales son subyacentes a los procesos de
lectura y escritura: descripcién, secuencia, instruccidn, anélisis, sintesis, opinién
{como una forma minima de argumentacién), relacionadas con los textos tipo
informativo-instructivo.

Objetivos

Al concluir el curso, la persona servidora publica desarrollard habilidades
anhaliticas {describir, secuenciar, instruir, sintetizar; analizar y opinar}, mediante
laresignificacion de los procesos de lecturay escritura y de la redaccion de textos
tipo narratives, informativos o instructivos.

Competencias

La persona servidora ptiblica es competente cuando:

e Resignifica el proceso de lectura y escritura

e Describe, secuencia, instruye, sintetiza, analiza y opina en forma
clara, precisa y concisa.

e Sabedecir qué, como y a quién, segiin el contexto.

13
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Clasificacion de textos
Procesa de lecturay escritura
Elpérrafo de opinion

La descripcion

1.a secuencia
La instruccion

El analisis

VHL .:laSintesis , -
IX. ~ Laopinién .
Este curso estd basado en historias, cuyos personajes “retratan” circunstancias
similares a las que viven las y los funcionarios en la institucién. Dichas historias
funcionan como objetos suscitadores de intereses, gustos, recuerdos, entre otros,
que en pocas palabras refieren al conocimiento previo de los usuarios de esta
capacitacidn, con ello se garantiza en buena medida el aprendizaje significativo
entre los y las funcionarias. Adicionalmente a las historias, la estructura
pedagodgica incluye lecturas de apoyo y actividades de aprendizaje por cada
apartado. Se trata precisamente de que los y las usuarias entrenen habilidades

Caracteristicas de la
imparticién
cognitivas subyacentes a la lectura y la escritura.
La evaluacion se llevard a gabo de acuerdo-a la siguiente distribucion:
[ o Actividades de aprendizaje {foros, tareasy ejercicios}: 50%
. . Particigaci(m*: 10% ; '
s acion in edia; ;
Evaluacién :: Evaluacion intermed a: 20% ‘

Examen final: 20%

.ngira acreditar, el personal deberd presentar las evaluaciones y actividades
correspondientes y obtener como calificacion final minima 7.5, en una escala de
0atd

Cargos a los que va
dirigido

Analistas (ya cuentan con Redaccién y Ortografia Iy II).

14
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Tipo de programa Curso
Modalidad Presencial
Duracién 20 horas
El curso esta concebido para que las y los participantes reconozcan la identidad
Propésito e imagen de la institucion en aras de lograr un sentido de pertenencia y que con
(] . e e g ~ ‘s
P aplique los valores de la institucién y fortalezca su desempeiio en funcién de un
mejor servicio.
Al término del curso, la persorna servidora piiblica desarrollara una conciencia de
Obietivos identidad e imagen para fortalecer su desempefio como servidoras/es piblicos,
) poniendo .en prictica los valores institucionales para ofrecer un servicio de
calidad.
La persona servidora publica es competente cuando:
. e Adquiere una conciencia de identidad e imagen de su institucién
Competencias
e Internaliza los valores institucionales
e  Ofrece un servicio de calidad
L Imagen institucién
IL La mision y visién del IEDF
Temario general . o
& nL Calidad en el servicio
. Hacia una cultura del servicio

Caracteristicas de la

El curso se desarrollara preponderantemente con la puesta en ejemplos tipo que
den lugar a la reflexidn, el andlisis y discusién sobre la importancia de la calidad

mparticion en el servicio, con base en los valores, imagen e identidad de una institucién.
Laevaluacitn del curso se realizard conforme a la siguiente distribucion.
e Participacion: 20%
Evaluacién s Examen final: 80%

Para acreditar, el personal deberd obtener como-calificacién final minima 7.5, en
una escala de 0 a 10.

Cargos alos que va
dirigido

Secretario de unidad.
Auxiliar de servicios.
Asistente administrativo.
Recepcionistas.
Enfermera.

Edecanes.

prorerrrrreny
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Temario general

Caracteristicas de la
imparticién

Evaluacion

Tipo de programa Curso-taller
Modalidad Presencial
Duracion 20 horas
Propésit Que los y las participantes cuenten con los conocimientos y las herramientas para
0 . s
P detectar una emergencia mecanica en forma oportuna.

, - Al término del curso-taller, la persona servidora piiblica sera capaz de realizar

Objetivos actividades basicas en los sistemas automotrices pararealizar un diagndstico de
- emergencia oportuno, reparar fallas y asi evitar danios mayores al vehiculo.
La persona servidora piiblica es competente cuando:

Competencias

e Realiza actividades basicas en los sistemas automotrices, relativas a
un diagndstico de emergencia oportuno.

L Servicios basicos al motor ,
11 Servicios basitos al sistema de lubricacion
1L Servicios basicos al sistema‘de enfriamiento
v, Verificacion.de niveles

V. Servicio al acumulador

VE Servicio al sistema de luces

VH Panel de instrumentos del automovil

VHI. . Serviciosbasicos al'sistema de frenos

X Servicios bdsicos al sistema de encendido
X Llantas ’ i

Esta propuesta formativa tiene la caracteristica de que es
preponderantemente practico. Si bien se abordardn conceptos y la revision de
piezas automotrices, la imparticién se lleva a cabo en forma practica con un
modelo (auto) en el lugar de trabajo.

' La evaluacién del curso se realizara conforme a la siguiente distribucion.
o Practica: 30% ‘
s Examen finak 70%

| Para acreditar, el personal deberd.obtener como calificacién final minima:7.5, en
una escalade 0a 10,

Cargos alos que va
dirigido

Cfloferes
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Tipo de programa Curso-taller
Modalidad Presencial
Duracion 40 horas
P ssit Que las y los participantes cuenten con los conocimientos y las herramientas
ropésito . . . o . .
P respecto a los sistemas de refrigeracion, ventilacion y aire acondicionado.
Al término .del -curso-taller, la.- persona servidora publica conocerd los
P componentes, las herramientas y los equipos y demostrard las habilidades y
Objetivos ) . . . . ; <
destrezas en la identificacién, diagnéstico y reparacién de fallas en los sistemas
de refrigeracion, ventilacién y aire acondicionado.
La persona servidora publica es competente cuando:
Competencias e Identifica los componentes, herramientas y equipos de los sistemas
de refrigeracion, ventilacion y aire acondicionado.
L Principales sustancias agotadoras de la capa de ozono utilizadas en
Mézxico
Temario general IL Refrlgerantes sustitutos de los HCFC en los sectores de refrigeracién
y de aire acondicionado
1L Chiller
Iv. Ventiladores centrifugos de inyeccién y extraccion

Caracteristicas de la

Esta propuesta formativa tiene la caracteristica de que es preponderantemente
practica. Si bien se abordaran conceptos y la revision de piezas automotrices, la

imparticion imparticion se lleva a cabo en forma practica con un modelo (auto) en el lugar de
trabajo.
La evaluacion del curso se realizard conforme a la siguiente distribucion.
*  Préctica: 30%
Evaluacion e  Examen final: 70%

Para acreditar, el personal debera obtener como calificacion final minima 7.5, en
una escala de 0a 10.

Cargos alos que va
dirigido

Auxiliar de servicios de mantenimiento

17
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Curso-taller

Modalidad

Presencial

Duracion

16 horas distribuidas en 4 sesiones de 4 horas cada una

Propdésito

El curso pretende que las personas servidoras publicas, como un aspecto
relevante que vaya formando parte del quehacer institucional, posean un sentido
critico respecto de las desigualdades existentes entre mujeres y hombres.

Objetivos

Al término del curse-taller, |a persona servidora piblica serd capaz de identificar
las desigualdades existentes entre mujeres:y hombres con el propésito de
aciquirir una mirada analftica que se incorpore en su quehacerinstitucional a fin
de garantizar una gestién piiblica con equidad de género.

Competencias

La persona servidora publica es competente cuando:
o Identifica las desigualdades entre hombres y mujeres
e Analiza los contextos en los cuales se suscitan dichas
desigualdades.
e Incorpora una mirada critica en el quehacer institucional respecto
de estas desigualdades

Temario general

L 1gualdad de género en [a administracién piblica
1L Derechos humanos de las'mujeres

HL Violericia contralas mujeres

v. Transversalidad

Caracteristicas de la
imparticiéon

El curso estd concebido con base en situaciones o casos reales que permitan
utilizar éstos como un ancla para la discusién y el andlisis en torno a la
problematica de la desigualdad entre hombres y mujeres, con el propésito de ir
asimilando las categorias conceptuales propias de la materia.

Evaluacién

Se realizara una evaluacién sumativa, que valorara el grado de avance del
aprendizaje mediante productos y procesos concluidos, a través del instrumento
de portafolio que permitird la sistematizacion y reflexion de los contenidos y las
actividades de aprendizaje.

Médule I 20%
Médulo 1: 25%
Modulo HI: 25%
Madule IV: 30%

L Fy

Total:100%
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Cargos alos que va
dirigido
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Directores
Coordinador Editorial

Coordinador de Fiscalizacién

Fiscalizadores

Asesores (nuevo ingreso)

Oficiales de partes

Secretario particular (nuevo ingreso)

Jefes de Departamento (nuevo ingreso o sin curso de DH)
Analistas (nuevo ingreso)

S

Tipo de programa

Curso-taller

Modalidad

En linea con acompafiamiento tutorial

Duraciéon

20 horas, distribuidas en 5 dias

Propésito

Contribuir a la sensibilizacién de las personas servidoras publicas del IEDF, a
través de la adquisicién de conocimientos y herramientas basicas que generen
aprendizajes significativos y toma de conciencia en relacién con los derechos
humanos, género, igualdad y no discriminacién, asi como de resolucién no
violenta de conflictos.

Objetivo general

Las y los participantes identificaran los elementos basicos sobre.el tema de los
derechos humanos, género, no discriminacién y resolucién no violenta de
conflictos, mediante la puesta de ejercicios varios de reflexion, analisis y debate,
entre otros,

L

Competencias

La persona servidora publica es competente cuando:

e Identifica los elementos basicos sobre el tema de los derechos
humanos.

¢ Toma conciencia en relacion con los derechos humanos, género,
igualdad y no discriminacién.

Temario general

1. Derechos humanos

2. Marco normativo )

3. Derechos humanos, Igualdad y’r’lo discriminacion
4. Transformacién del conflicto

5. Derechos h&manos y el IEﬁF

Examenenlinea
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Evaluacion

La evaluacién del curso se realizara conforme a la siguiente distribucién:

Para acreditar el curso, el personal debera obtener como calificacién final minima
7.5, en una escala de 0 a 10.

La asistencia se considerarda mediante la entrega de las actividades de cada

sesion.

Actividades sesion 1: 20%
Actividades sesién 2: 20%
Actividades sesion 3:20%
Actividades sesion 4:20%
Examen final sesién 5: 20%

Total:100%

Ademas, a través de convenio con la Comisiéon de Derechos Humanos del Distrito Federal, se
llevé a cabo el curso “Introduccién a los Derechos Humanos” en modalidad presencial, con una
duracién de 20 horas, dirigida a personal de nuevo ingreso o que no hubiese tomado dicha
capacitacion con anterioridad.

20 ﬁc
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Modalidad

Presencial

Duracion

20 horas

Proposito

El curso pretende que las personas servidoras publicas, como un aspecto
relevante de su quehacer institucional, posean un sentido critico respecto del
ejercicio y goce de los derechos humanos, asi como de las responsabilidades y
compromisos inherentes a su labor como funcionarios de IEDF.

Objetivo general

La persona servidora piblica se sensibilizara en materia de derechos humanosy
st relacién con los valores y principios que rigen la convivencia social en un
contexto democratico, con miras a coadyuvar en su formaciéon y en la
profesionalizacién de su trabajo.

Competencias

La persona servidora publica es competente cuando:

Identifica el concepto de derechos humanos en sus caracteristicas,
clasificacién y dimensiones de estudio, asi como los principales
instrumentos nacionales e internacionales en los que se encuentran
plasmados.

Comprende el concepto de Servicio Publico, asi como las
obligaciones y responsabilidades de los servidores piblicos.

Sefiala cuales son los mecanismos de garantia de los derechos
humanos en el ordenamiento juridico mexicano.

Analiza la relacién entre las instituciones democraticas y los
ciudadanos bajo un modelo de Estado garantista de los derechos
humanos.

Identifica el discurso de los derechos humanos como un referente
normativo y ético del servicio publico y de la convivencia social en
un contexto democratico, haciendo énfasis en los valores y
principios que deben regir los procesos de participacién ciudadana.

Se sensibiliza en materia de derechos humanos.

‘Femario general

1. Derechos humanos

2. Marco normativo

3. Derechos humanos, Igualdad y no discriminacioén
4. Transformacion del conflicto

5. Derechos humanos y el IEDF

Examen en linea
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El presente curso esta integrado por cinco sesiones de cuatro horas cada (20
Caracteristicas de la horas en total). A través de la lectura de textos, el desarrollo de ejercicios, el
imparticién didlogo y la participacién grupal se busca generar un espacio de analisis y
discusion que permita lograr los objetivos planteados.

La evaluacion del curso se realizara conforme a la siguiente distribucién:

. e . Actividades de apréndizajé: 70%
- * Ensayo final: 30%*
Total:100%

Evaluacién

Para acreditar el curso, el personal deberé obtener como calificacion final minima
7.5,enunaescalade0a 10. ’

Cargos a los que va ’ Analistas
dirigido Jefes de departamento (nuevo ingreso).

Por otrolado, 10 funcionarios/as adscritos a la Unidad Técnica del Centro de Formacion
y Desarrollo llevaron a cabo una Certificacién en administracién de talentos, con el
objetivo de potenciar las capacidades del area, respecto de sus funciones, en especifico
lo relativo a la gestion de personal.

Tipo de programa Curso-taller
Modalidad Presencial
Duracié ' 48 horas |
uracion |
L

. El propésito del curso se centra en que la persona servidora publica desarrolle y
Propésito aplique conocimientos teéricos y metodolégicos relacionados ala administracién
de talento dentro de la organizacion.

“Disediar y construir un Modelo de Competencias alineado a la cultura, la
estrategia y los diferenciadores de negocia de la organizacion, sépin las

Objetivos . : . ; - ;
4 competenciastécnicas asociadas a dreas Rincionales v/o familias profesionales;

La persona servidora piblica es competente cuando:

e Conoce e identifica enfoques metodolégicos y tedricos de la

Competencias administracion de talentos

e Aplica metodologia y modelos a necesidades del Instituto a través de
un proyecto de certificacion.

= | 4
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Mo6dulo 1. Modelo de competencias

1. Fundamentos de Administracion del Talento

Mdédulo 2. Evaluacion de talento y desempefio
1. ‘Instrumentos y herramientas de valoracién conductual

2. Nine Box Grid y Talent Review

Médulo 3. Desarrollo, movilidad y retencion

1. Aprendizaje, DNC, Modelo 70/20/10

2. - Movilidad y Sucesién

3. Personas de Alto Potencia y rutas de carrera
4. Retencion y Engagement

Caracteristicas de la
imparticién

Incluye una variedad de métodos de ensefianza aprendizaje:

Casos reales de estudio.

Ejercicios de aplicacién utilizando dindmicas y simulaciones.
Presentaciones y mejores practicas.

Art{culos de investigacién.

Lecturas previas y recomendadas.

Discusiones interactivas.

Evaluacion

La evaluacién del curso se realizara a través de actividades continuas y de-un
proyecto de certificacion final.

1
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1.1. Resumen general de resultados?

Introduccién a la perspectiva de género 31 25 6
Induccién a la administracién de proyectos 49 37 12
Introduccion a los Derechos Humanos virtual 56 54 2
Introduccién a los Derechos Humanos presencial 22 22 0
Calidad en el servicio e imagen institucional 72 72 0
Metodologia de la evaluacién de desempeiio 19 19 0

Instalacidn de sistemas de aire acondicionado y
mantenimiento correctivo a componentes de sistemas 10 10 0
de aire acondicionado

Redaccién y Ortografia II 52 52 0
Hablllldades analiticas subyacentes a la lectura y 26 17 9
escritura
Elecciones vecinales y procesos de participacién

. o 30 30 0
ciudadana en el Distrito Federal
Mecénica de emergencia 17 15 2
Total 384 353 31

Unidad Técnica del

Certificacion en

administracién de talento Centro de Formaciény

Desarrollo

21 .0s resultados generales por accién formativa se encuentran en el Anexo de este informe.
? Esta accion formativa no se incluye en el cuadro general anterior debido a que los funcionarios certificados,
ademas fueron capacitados en el curso de Metodologia de la evaluacién de desempefio.

u |
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Cabe mencionar que 17 funcionarios adscritos a las oficinas de Consejeros y Consejeras
Electorales solicitaron, conforme a los Criterios para la acreditaciéon de los cursos y
talleres del Programa de Capacitaciéon y Actualizacién del personal de la Rama
Administrativa 2015 (Criterios), quedar exentos de participar en el Programa, debido

cargas de trabajo.

De igual forma, un total de 65 funcionarios solicitaron, en los términos establecidos en
los Criterios, la reprogramacion del curso que les fue asignado, por lo cual, en apego al
articulo 148 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demdas personal que labore
en el Instituto (Estatuto), el personal en dicha situacién tuvo que cefiirse al calendario

extraordinario que elaboré el Centro y que posteriormente aprobd la Junta.

25
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2. Calendario extraordinario

El calendario extraordinario del Programa de Capacitacién y Actualizacién de personal de la
Rama Administrativa del Instituto 2015 fue aprobado por la Junta Administrativa mediante el

Dictamen JADIC006-16, el 15 de marzo de 2016.

Dicho calendario contemplé las siguientes acciones de capacitacién:

Unidad Técnica
. . ./ . del Centro de .
administracion de Virtual ., 4 a3 29 de abril 30 horas
ovectos Formacion y
proy Desarrollo
Comisién de
20 horas

Induccién ala

Introduccién a los Derechos

Derechos Humanos Presencial Humanos del |’ 4 a8 de abril progr.amadas en
Distrito Federal 5 sesiones de 4
horas.
Habilidades Unidad Técnica
analiticas Virtual del Cent_r ’o de 4 215 de abril 20 horas
subyacentes a la Formaciény
lectura y escritura Desarrollo

A continuacién, se presentan las fichas técnicas de cada accién de capacitacién:

26
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Tipo de programa Curso
Modalidad Virtual
Duracién 30 horas distribuidas en cuatro semanas.
Que los funcionarios se preparen, a través de programas formales de estudio,
a adquirir los conocimientos y habilidades para iniciar, planear, monitorear,
Propésito controlar y cerrar los proyectos, en funcion de un tiempo, costo y calidad

establecidos por la Direccidn, con especial énfasis en la documentacion de los
proyectos por realizarse, con base en las mejores practicas.

Objetivo General

La persona servidora ptblica eshbozara un proyecto vinculado con su drea de
adscripcidon, a partir de* Ia revision de’ las  mejores. practicas en la
Administracion-de Proyectos, que atraviese por los procesos de inicio,
planeacién, monitoreo, control y cierre, de acuerdo con los parametros de
alcance, tiempo, costo y calidad.

Competencias

El funcionario es competente cuando:

e Describe los principios, procesos, practicas, técnicas y herramientas
en la gestidn de proyectos dentro de una organizacion.

e Reconoce los puntos criticos en los procesos de planeacion,
seguimiento y control de proyectos.

e Valoralaimportancia de las habilidades suaves que requiere un lider
de proyecto.

Temario general

Semana 1. Comenzar un proyecto
Semana 2. Planificacién de proyectos
Semana 3. Ejecticién, monitoreo y control de proyectos

Semana 4. Cierre del proyecto

Caracteristicas de
la imparticién
virtual

Esta propuesta formativa tiene la caracteristica de desplegar distintas
herramientas y recursos: entre otros, foros, lecturas basicas, videos de
apoyo, ejercicios practicos, exdmenes parciales.
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La evaluacién del curso se realizara conforme a la siguiente ponderacion:

Actividad l Puntaje
7 cuestionarios (4 puntos cada uno} 28

10 plantillas {5 puntos cada una)
[5 puntos cada uno)
Evaluacion final

 Para acreditar, el ‘personal debera preser{tar las  evaluaciones
_ correspondientes y obtener como calificacion final minima 7.5;en una escala
de0all. : ;

Objetivo generaly

Tipodeprograma. | Curso-taller
i
Modalidad Presencial
Duracién ! 20 horas
El curso pretende que las personas servidoras publicas, como un aspecto
L. relevante de su quehacer institucional, posean un sentido critico respecto del
Propdsito

ejercicio y goce de los derechos humanos, asi como de las responsabilidades y
compromisos inherentes a su labor como funcionarios de IEDF.

La persona servidora piblica se sensibilizara en materia de derechos humanosy
su relacion con los valores y principios que rigen la convivencia social en un
contexto democratico, con miras a coadyuvar en su formacién y en la
profesionalizacién de su trabajo. : ?

Competencias

La persona servidora publica es competente cuando:

e Identifica el concepto de derechos humanos en sus caracteristicas,
clasificacién y dimensiones de estudio, asi como los principales
instrumentos nacionales e internacionales en los que se encuentran
plasmados.

e Comprende el concepto de Servicio Publico, asi como las
obligaciones y responsabilidades de los servidores publicos.

e Sefiala cudles son los mecanismos de garantia de los derechos
humanos en el ordenamiento juridico mexicano.

e Analiza la relacién entre las instituciones democraticas y los
ciudadanos bajo un modelo de Estado garantista de los derechos
humanos.
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Identifica el discurso de los derechos humanos como un referente
normativo y ético del servicio publico y de la convivencia social en
un contexto democratico, haciendo énfasis en los valores y
principios que deben regir los procesos de participacion ciudadana.

e Se sensibiliza en materia de derechos humanos.

Temario general

1. Derechos humanos
2. Marconormativo
3. Derechos humanos, Igualdad y no discriminacion

4, Transformaciondel confiic;ﬂ

5. Derechos humanos y el IEDF

Examen en linea

Caracteristicas de la

El presente curso estd integrado por cinco sesiones de cuatro horas cada (20
horas en total). A través de la lectura de textos, el desarrollo de ejercicios, el

imparticién didlogo y la participacién grupal se busca generar un espacio de analisis y
discusién que permita lograr los objetivos planteados.
La evaluacion del curso se realizard conforme a la siguiente distribucién:
s “Actividades de apréndizaje:70%
s s Ensayo final: 30%*
Evaluacién y ’

Total:100%

Para acreditar el curso, el personal debera obtener como calificacion final minima
7.5, enunaescalade 0a10.

Cargos alos que va
dirigido

Analistas
Jefes de departamento (nuevo ingreso).

20 horas. Debe sefialarse que por tratarse de una modalidad virtual, el tiempo es
relativo y depende del avarnce individual de cada participante.

El propésito del curso se centra en que la persona servidora ptiblica desarrolle o
entrene habilidades analiticas, las cuales son subyacentes a los procesos de
lectura y escritura: descripcion, secuencia, instruccién, analisis, sintesis, opinién
(como una forma minima de argumentacion), relacionadas con los text