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l. Introduccion

El presente informe contempla los aspectos sobre la implementacién del Programa de Formacioén y
Desarrollo del Servicio Profesional Electoral y def Programa de Capacitacién y Actualizacion del
personal de la Rama Administrativa, ambos durante el afio 2016.

En este documento se describe 1o referente al Servicio Profesional Electoral en materia formativa y
las lineas de accidn pertinentes para [a capacitacién de propiamente del personal Instituto Electoral
del Distrito Federal {IEDF), es decir, de la Rama Administrativa,

Por otra parte y con el proposito de reflejar ios trabajos realizados por parte de la Unidad Técnica
del Centro de Formacién y Desarrollo {Centro), respecto de la formacién y capacitacién; es
importante mencionar que dichas acciones fueron perfiladas conforme los hallazgos encontrados
en un diagndstico de necesidades de capacitacién en materia informética; asimismo se retomaron
diversas tematicas pendientes de realizar en los afios anteriores, con la finalidad de complementar
y dar seguimiento a temas identificados dentro de grupos de enfoque, encuestas y reuniones, con
diferentes areas del Instituto.

En este contexto, y con el fin de ampliar la formacién y capacitacién para un mejor desempefio en
el personal del Instituto y de acuerdo con la normativa, y en esta ocasién, la puesta en marcha de
los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestidn Electoral se distribuyé la capacitacidn y la
formacién a un universo de 632 personas por capacitarse en el Instituto.
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Il.  Actividades previas al inicio de la Capacitacion

Durante la transicién al Servicio Profesional Electoral Nacional {SPEN) y la implementacién del
proceso de Certificacién para la incorporacién del personal de carrera, en el afio 2016; asimismo y
derivado del proceso de Certificacidn del Sistema de Calidad Electoral, el Centro realizé la revisidn
de los diversos documentos, para poder dar paso a la implementacién del Programa para la
capacitacion y formacidn a las y los funcionarios del Instituto, por o que se realizaron diversos
documentos mismos que fueron aprobados previos a la implementacién de dichas actividades, las
cuales se relacionan con la:

v Aplicacion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion en materia de sistemas y
aplicaciones,

v Elaboracion del Procedimiento para la Capacitacion del personal de la Rama Administrativa
y las instrucciones de trabajo relacionadas con la capacitacion y los formatos respectivos,

v Construccién del Modelo Pedagdgico para la Capacitacion Institucional.

Il. 1. Resultado del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion en materia en
materia de sistemas y aplicaciones.

Para la aplicacion de una Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn (DNC) en materia de sistemas
y aplicaciones, en el mes de febrero de 2016, se llevaron a cabo reuniones de trabajo entre personal
del Centro, de Ia Unidad Técnica de Servicios informaticos {UTSI) y de |la empresa PERIFEL Member
of COMPAREX Group, para determinar las acciones técnicas en materia de servicios informdticos,
estableciendo como primer accidn, la inmediata instalacidn del software del sistema de Microsoft
Office 365, donde se encontraran alojados los cursos, asimismo para que {as y los funcionarios estén
en posibilidad de tener acceso al sistema referido. Una de las principales caracteristicas de 1a
plataforma es que los cursos estdn disefiados en unidades didacticas autogestivas, de tal forma que
las habilidades pudieran adquirirse en menor tiempo.

En dichas reuniones se establecié que el Centro seria el Administrador del sitio e-Learning de la
plataforma de aprendizaje en linea, lo que permitiria aprovechar las bondades de las aplicaciones
de Microsoft Office y relacionarlas con el quehacer laboral de los funcionarios de este Instituto.

De ahi que, como parte del disefio de |a oferta de capacitacién y actualizacion para el personal de la
rama administrativa 2016, el Centro envid en el mes de abril, a través de un cuestionario en
modalidad virtual, la Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC) en materia de sistemas y
aplicaciones, relacionados con los programas de Microsoft Office, dirigido a todo el personal. Se
recibio informacidn de un total de 206 funcionarias y funcionarios, quienes proporcionaron datos
sobre |a relacién que existe entre las actividades propias de su puesto y la hecesidad de capacitarse
en alguno de los cursos del sistema de Microsoft. Del andlisis de los resultados obtenidos, el Centro
elabord varias propuestas de Planes de Aprendizaje, integradas por los cursos, mismos que
estuvieron disponibles en plataforma de educacidn en linea de Microsoft.

La oferta de planes de aprendizaje en linea de la paqueteria de Microsoft Office se describe a
continuacién.
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Tabla 1. Oferta de Formacidn y Capacitacidén 2016 en materia de sistermnas y aplicaciones

. Microsoft Excel

Microsoft Word

* Micrasoft PowerPoint

Microsoft Outlook

Creacidn y presentacién
de documentos {nivel
i basico)

Microsoft SharePoint

La persona participante pondra en préctica Ias destrezas y conocimientos necesarios para |
administrar eficazmente los archivos de base de datos, asl como controlar informacidn, 8
través del uso y manipulacién de datos en hajas de cdlcuio y representacion visual de los
datos mediante el uso de graficos 2 un nivel avanzado.

La persona participante aplicard las herramientas que pueden mejorar los elementos
visuales v de edicidn en la construccién de documentos institucionales, a través del
reconocimiento de |as herramientas bdsicas, intermedias y avanzadas de |2 aplicacion de
Microsoft Ward.

La persona participante identificard los conocimientos necesarios para crear (
presentaciones de alto impacto, por medio del reconocimiento de los elementos y
caracteristicas de PowerPoint,

La persona participante reconocerd las miltiples aplicaciones en el manejo del correo
electranico del programa de Microsoft Outlook, a través de la revisidn y practica de fas
destrezas basicas y avanzadas para redactar y enviar correas electrénicos.

. La persona participante reconocera las funciones de Office para realizar documentos v

presentacianes, a partir de la revisidn de cdmo trabajar de forma efectiva y eficaz con
plantillas, temas, estilos, disefios de tablas y 1a utilizacidn de elementos dindmicos en
presentaciones.

La persona participante identificard las caracteristicas de SharePoint, a través de una
situacidn para crear, configurar y administrar sitios de colaboracidn arganizacional,

IIl. 2. Necesidades de Formacion pendientes por desarroliar

El Centro retomd aspectos encontrados para la formacidn de las habilidades previstas en el
Programa 2014 y 2015, ia determinacidn de dichos aspectos fue a partir de que el Centro realizd la
revision de las actividades que se {levaron a cabo en esos mismos afios, siendo las siguientes:

¥" Reuniones con responsables de Unidades Técnicas y Direcciones Ejecutivas,

v Grupos de enfoque que se realizaron durante los meses de julio y agosto (2015), integrados
por fos MSPE, cuyo propdsito fue identificar sus percepciones respecto del Centro y de las
necesidades de formacion.

v Sistematizacién de propuestas para el Anteproyecto del Estatuto del INE, enviadas por toda
la estructura del |IEDF.

v Aplicacién de una encuesta en finea, realizada durante los meses de julio y agosto (2015)

cuyo objetivo fue conocer la opinién de los MSPE en cuanto a los aspectos de la

Certificacidn.

Para continuar con las acciones de formacién 2014 y 2015, para el 2016, se determind la eleccidn
temdtica de cuatro aspectos centrales, ya que es necesario seguir fortaleciendo las siguientes
habilidades de formacidn,
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v Habilidades suaves (de cardcter interpersonal): resolucidn de conflictos, manejo de grupos,
trabajo colaborativo, entre otras.

v Uso de tecnologias y redes sociales para difusidn y promocidn de la participacion ciudadana.

v'  Formaciéon de facilitadores comunitarios: habilidades instruccionales y de disefio de
materiales en torno a situaciones especificas, segln el contexto de los funcionarios.

v"  Metodologia de la planeacién participativa: diagndstico participativo, prablematizacion de
la realidad, jerarquizacién de acciones, elaboracidn y ejecucién de proyectos, y evaluacién
y seguimiento,

A continuacion, vy de acuerdo con lo anterior, se contaron con las siguientes acciones formativas y
capacitacion, las cuales sus disefios habian comenzado desde 2015.

Tabla 2. Oferta para el desarrolle de habilidades especificas

ymbre del curse

El reto pedagégica de tado  La o &l participante conducird cursos de capacitacién a partir del estudio de un enfoque
facilitador pedagégico completo, estructurado y con bases cientificas que abran la puerta para
conformar un equipo de trabajo celaborative.

Redes saciales para La o el participante utilizara diversas redes sociales como parte de una estrategia de
instituciones publicas comunicacidn institucional a partir de la revisién de los elementos que las conformany
los fines que persiguen para la propagacién de ideas.

Inducciénala La o el participante esbozard un proyecto vinculado con su drea de adscripeién, a partir
administracidn de de Ia revision de las mejores practicas en la Administracion de Proyectos, que atraviese
proyectos por los procesos de inicio, planeacién, monitoreo, control y cierre, de acverdo con los

parametros de aleance, tiempo, costo y calidad.

Il. 3. Necesidades adicionates en materia de capacitacién y formacion

Se considerd a la oferta de capacitacion y formacién 2016, ademas de los temas ya mencionhados,
temas que coadyuvaran en el logro de los fines institucionales que va desde la atencién al
ciudadano, las habilidades de lectura y escritura y de los conocimientos minimos que todo
funcionario del Instituto debe tener en materia de Derechos Humanos y de participacidn ciudadana.
Por lo anterior, se considero agregar a la oferta los siguientes cursos.

Tabla 3. Oferta adicional

" Nowmbre del curso ‘
Atencién al Cludadano La o el participante comprenderd y aplicard ias técnicas de atencion al
ciudadano, las cuales le permitiran satisfacer necesidades y crear relaciones
de confianza.

Habilidades analiticas La o el participante desarrollardé habilidades analiticas (describir,

subyacentes a la lecturay secuenciar, instruir, sintetizar, analizar y opinar}, mediante Ia

escritura resignificacion de los procesos de lectura y escritura y de la redaccidn de
textos tipo narrativo, informativo, instructivo y expositivo.

La Ciudad de México: un La o el participante vaiorard la impertancia de su pape! en el proceso de ia

espacio propicio parala participacion ciudadana en el nuevo contexto institucional, a través de la

reflexién sobre practicas de  revision de las acciones de promocién de la participacién ciudadana y la

participacién ciudadana reflexidn de sus principios fundamentales.
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Introduccién a los Derechos  La o el participante canozca y comprenda los principios especificos de
Humanos derechos humanos, para que los intreduzcan a su vida cotidiana,
reflexionando en la importancia de su conocimiento, ejercicio y respeto.

.4 Campus virtual

El Centro en colaboracién con {a Unidad Técnica de Servicios Informaticos, configurd por primera
vez, dentro de un servidor del Instituto, la plataforma educativa “Campus virtual” basada en Moodle
version 3.1., configurada como sigue, centrodeformacionydesarrollo.iedf.org.mx, se realizaron
pruebas de funcionalidad y usabilidad para el montaje de los cursos virtuales y mixtos, para |a
instalacién de cursos del programa de capacitacion y formacion 2016.

Como resuitado de la instalacidn, se adecud el disefio instruccional de cada curso, se cred la imagen
y elementos graficos, con base en el temario, objetivos y alcance de cada uno de ellos;

posteriormente, se montaron los contenidos y, finalmente se configuraron las actividades de
aprendizaje.
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[ll. implementacion de la formacién y capacitacién 2016

La Junta Administrativa mediante Acuerdo JA131-16 del 31 de octubre de 2016, se aprueban Los
Criterios para la Acreditacion, asi como las Actividades de Capacitacion del Programa Institucional
de Capacitacidn y Actualizacion de lo Rama Administrativa 2016, con aplicacion ampliada ol
personal del Servicio Profesionol Electoral come actividod formotiva que ofrece el Instituto Electoral
del Distrito Federal, en los que se determinan |as actividades de capacitacién y formacion. Por otra
parte, el 16 del mismo mes, se aprobé el procedimiento de capacitacién IEDF/PR/UTCFyD/5/2016,
mediante Acuerdo JA124-16, |o anterior en el marco del Sistema de Gestidn de Calidad del Instituto.

En dicho procedimiento se establecié un mecanismo de inscripcién a |as actividades de formacidn y
capacitacion en la que el personal del Instituto tuvo la oportunidad de elegir la que més se vincuid
con las funciones y desempefio de cada cargo o puesto.

El dia 3 de noviembre par medio de la circular SA-031/2016, e! Secretario Administrativo dio a
conocer la oferta educativa, que se integrd por 12 actividades con una duracién de horas, minima
de ocho, maximo de 30; en modalidades presencial, virtual y mixta, y dio a conocer el inicio al
proceso de inscripcién por medio del Campus virtual. Ademas, a fa circular se dieron a conocer las
fichas técnicas' de cada actividad de capacitacidn (Anexol), asi como un listado con el nombre del
personal, a quienes les fue asignada una determinada actividad de capacitacién con relacidn al cargo
¥ puesto, esto dltimo de conformidad con el acuerdo JA131-16. Quedando de la siguiente forma fas
actividades de capacitacion referidas.

Tabla 4. Oferta de Actividades formativas y de capacitacidn 2016

‘Nombre del curso : | Modalidad " Duragién

1. El reto pedagdgico de todo facilitadar Mixta (presencial y 30 horas distribuidas en cinco semanas.
virtual}

2. Redes sociales para instituciones publicas Virtual 20 horas distribuidas en cuatro semanas

3. Atencién al Ciudadano Presencial 16 h. distribuidas en dos semanas

4, Hahilidades analiticas subyacentes ala lectura y Virtual 20 h, distribuidas en cuatro semanas

escritura

5. Induccidn a la administracidn de proyectos Virtual 30 h. distribuldas en cuatro semanas.

6. La Ciudad de México: un espacio propicio para Virtual 16 h. distribuidas en tres semanas.

la reflexion sobre practicas de participacion

ciudadana

! En las fichas técnicas, se incluyé informacién detallada de eada actividad de capacitacién, conteniendo lo siguients: Tipo
de actividad de capacitacion, modalidad, personal al que va dirigido, duracidn, propésito, objetivos, compeleneias, temario
general, evaluacion, metodologia de trabajo.

-
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. 7. Microsoft Excel Virtual 8 h, distribuidas en dos semanas.
8. Microsoft Word Virtual 8 h. distribuidas en dos semanas.
9: Micrc.bsc;ft P;;;I.’oint - Virtuai o 8 i";u.“distribuidas e.n d;.;; semar;as. B
10. Microso.f.t Outiook Virtual 8 h. distribuidas en dos semanas.
: 11 Creacié;my pre;;l;tacién de dotumentos " | Vi;tual 8h. t:.li;trib:ivdas en. .dns:er.nar;as.
12, ir.u.trodut:cién alos ;Jerechos Humanaos Pres.;encial 20 h. distribuidas en c.l..;at.ro dlas ........

Esimportante mencionar que los cursos: £f reto pedagdgico de todo facilitador, Redes sociales para
instituciones pablicas, Atencion al ciudadano y Microsoft SharePoint, fueron los asighados por el
Centro a personai caon actividades y cargos especificos, y el resto de los cursos, se propusieron para
el proceso de eleccién en la oferta de formacidn y capacitacion, en el cual participaron un total de
355 funcionarios y funcionarias, tanto de la Rama Administrativa como del Servicio Profesional
Electoral.

Una vez cerrada la inscripeidn, se configuraron las altas de usuario y grupos, tanto en el Campus
Virtual del Centro, como en la plataforma de Microsoft, para la imparticién de los planes de
aprendizaje de Excel, Word, Power Point y Outlook.

Tal y cémo se asignaron y eligieron los cursos de capacitacion, se notificd la inscripcidn de manera
personalizada a los cursos, por medio de oficic en sobre cerrado, anexando la ficha técnica
correspondiente. En la siguiente tabla, se puede ohservar el total de participantes por curso, tanto
de la Rama Administrativa, como del personal del Servicio.

Tabia 5. Personal inscrito en 2016

_ Atencién ai Ciudadano IEDF/UTCFyD/0703/201

5 25 16

! La Ciudad de México: un espacio IEDF/UTCFyD/0725/201

! propicio para ia refiexion sobre 6 : 48 0
pricticas de participacién ciudadana

; Creacién de documentos gEDF/UTCFyDIO'/‘ZS/ZOl 31 18 49
Derechos Humanas IBEDF/UTCFyD/D745/201 14 12 2%
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El reto pedagégico de todo Facilitador IEDF/UTCFyD/0703/201

& 29 44 73

Microsoft Excel I6EDF/UTCFyD/0725/201 64 15 79
Habilidades analfticas subyacentes a la IEDF/UTCFyD/0715/201 19 1 30
lectura y escritura )

. Induccién a la Administracién de IEDF/UTCFyD/0715/201 16 3 19
proyectos 6
Microsoft Outlook EGEDF/UTCFVD/D725/201 . 33 18 10
Microsoft Power Point IGEDF/UTCFVD/0725/201 20 5 25
Redes sociales en las instituciones IEDF/UTCFYD/0703/201

- 31 40 71

publicas : 6

: Microsoft Sharepoint : IGEDF/UTCFVD/0703/201 25 0 35
Microsoft Word gﬁDFlUTCFyD/O?zS/zOl %0 16 106

Total general 434 198 632

El personal del Instituto tuvo la oportunidad de cursar mas de un programa: cinco pérsonas asi lo
hicieron:

Perso e cursé
ma Administrativa - §

3 2

Por ofra parte, el Programa de Formacidn y Capacitacion tiene previsto el Calendario Extraordinario
de Capacitacion para 2016; en el que se pueden inscribir aquellas personas que, por causas
involuntarias, misma que estdn consideradas en los Criterios de acreditacion, aprobados mediante
Acuerdo JA131-16; dicho lo anterior, se informa qgue 31 personas solicitaron mediante oficio ser
inscritas al Calendario extraordinario, siendo 7 personas del Servicio y 24 de la Rama. Cabe sefialar
que se llevd a cabo dicha capacitacion en los primeros meses del afio 2017.

lll.1. Seguimiento de la Capacitacion

El Centro anuncid en las notificaciones de capacitacion a las y los funcionarios el periodo de
imparticidn, sin embargo, se recibieron solicitudes de prérroga, particularmente por parte de

1

10
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algunos participantes que realizaron curso en modaiidad en linea, por motivos de cargas de trabajo;
por o que, se otorgd un plazo adicional, para que se cerrara el Campus virtual hasta el dia 12 de
diciembre de 2016. Al respecto se describe el fundamento para supuestas prorrogas, establecido en
el numeral 23 de los Criterios de Acreditacion que a su letra dice:

“Cuande en la plataforma educativa el avance en el aprendizaje indigue mds del 50% del total de
actividades y tareas planificadas, el Ceniro podrd ampliar el periodo para que el personal
participante concluya los actividaodes, siempre y cuanda las caracteristicas pedagdgicas asi lo
permitan”,

Otra de las acciones que se realizaron y que se hizo extensiva fue la invitacién para aquei personal
que, de igual forma tenia asighado curso en linea y que no contaba con equipo de computo (personal
de mantenimiento) o el sistema operativo requerido, utilizaran un espacio fisico con 10
computadoras que habiiitd el Centro, a fin de poder realizar las actividades encomendadas en la
capacitacion en materia de sistemas y aplicaciones de Microsoft. Cabe mencionar que, no ohstante
que se trata de personal que no necesariamente tiene funciones en los programas de Microsoft,
etc., ef Programa de Capacitacién estd orientada ademds de desarroliar sus habilidades en funciones
faboraies, también tiene la hondad de que, el personal conozca y desarroile otras habilidades; para
estar dotado de competencias y aprovecharlas en otra funcidn del drea a la que pertenece.

Es importante mencionar que, el personal del Centro durante las imparticiones de los cursos funge
comao monitor, y entre sus actividades se encuentran las siguientes:

¥ Orientar y resolver los problemas técnicos respecto al Campus Virtual.

¥ Ayudar a resolver las dudas o problemas suscitados con las herramientas tecnoldgicas o con
fa comprensian del proceso de farmacién.

¥ Apoyar en las tareas encomendadas por los instructores o tutores.

¥ Informar sobre el avance individual de cada participante.

I.2. Cierre de la formacidén y capacitacion

Una vez concluidas las actividades de capacitacién y formacidn, el Centro concentrd las
calificaciones y evidencias para elaborar el proyecto de dictamen correspondiente el cual fue
aprobado por la Junta Administrativa el dia 31 de enero de 2017 en la primera sesién ordinaria de
la Junta, mediante Acuerdo JAQG11-17. Por su parte, el Centro de Formacion y Desarrollo, prepard
los oficios de notificacidn personalizados y se enviaron a las dreas respectivas, |as calificaciones |
correspondientes al afio 2016. A continuacidn, se muestran los cuadros resumen, apareciendo el
total de acreditados, no acreditados. ¥

Tabla 6. Resultados por tipo de personal

Atencién al Ciudadano 25 25 16 0
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La Ciudad de México: un
espacio propicio para ia

reflexidn sobre practicas de a5 3 48 0 o 0
participacién ciudadana
Creacién de documenfos 29 2 31 17 o 1 18
Derechos Humanos 12 2 14 12 0 12
i;ﬁ::a:z‘:agdgim de todo 27 2 29 4 0 . 4
Microsoft Excel 58 5 64 5 7 DV 15
Habiiidades 19 14 11 11
; ld:::;;: :oi: Administracion 15 1 16 N 0 3
Outiook 20 2 22 18 0 18
Microsoft Power Polnt 19 A 2 5 0 s
Redes Saciales | 24 7 £ 36 4 40
Microsoft SharePoint s 25 0 o 0 0
Microsoft Word o 85 5 | 90 16 15
Totaj 404 30 434 193 5 198

El Programa de Capacitacion y Actualizacion fue aprobado por el 93% del personal de la Rama
Administrativa al que fue dirigido, y el 97% del personal del Servicio Profesional Eiectoral. Para el
personal que no acreditd, tuvieron fa oportunidad de inscribirse al calendario extraordinario.

Tabla 7. Rango de calificaciones por curso

Atencién ai Ciudadano ' 0 1 29 11 a1

La Ciudad de México: un espacio propicio para la reflexion _
sobre practicas de participacidn ciudadana i 1 5 27 15 48
Creaciénde d t
cién de documentos 3 0 0 46 49
DerechosHumanos 1 5 5 15 26
El reto pedagdgico de todo Facilitador 2 1 42 28 73
12
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: induccién a la Administracidn de proyectos

 outiook
Power Point

Redes Sociales

: SharePoint

" Word

Totai
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30
1.t A3 B8
21 0 37 40

1 B 24 25
& 18 42 3 71
0 ) 0 25 25
3 o o 10 106
26 46 176 384 632

IV. Solicitudes de revisiones de resultados

En el Procedimiento de Capacitacion en su apartado 7. Descripcion de las actividades, numerales 17
y 18 refiere que posterior a la notificacién de las calificaciones obtenidas, sefiala que, se deberadn
atender las solicitudes de revisién de los resultados de la capacitacidn, asimismo se prevé en la
Instruccion de trabajo con clave IEDF-IS-UTCFyD-3-2016 1os pormenores para realizar las revisiones
de resultados de la capacitacion y evaluacion de! desempefio,

En esa virtud, se recibieron las siguientes solicitudes de revision.

itibre’

; Edmundo Castilio

Vvargas
Pauia Arianna Garcia

- Calles

: Franktin Emilio

Hernindez Barrero

Herndndez Ayaia

Blanca Gloria
Martinez Navarro

Maria de ia Paz
Cordero Espinosa

Ratil Balderas

. Alaredn
Federico Flores
Monterrey

Sindy Selene Medina
i Uribe

Tabla 8, Solicitudes de revision de resuitados

Parsbnal de
Servicio Profesional
Electoral

Servicio Profesional :

Electoral

Servicio Profesional

Electoral

Servicio Profesional
Electoral

Servicio Profesional
Electorai

Servicio Profesional

. Electorai

. Servicio Profesional
' Electorai

- Rama

¢ Administrativa

" Rama

Administrativa

Lider de Proyecto

Lider de Proyecto

Encargado del
Despacho de ia
Secretaria Técnica
Juridica
Coardinadora

. Distrital

* Secretaria Técnica

Juridica

" Lider de Proyecto

. Analista

Asesora "B”

Lider de Proyecto

- Direccidn Distrital
XXX
Direccidn Distrital
WO

Direccldn Distritai XIf

Redes sociales en
instituciones pablicas
Redes sociales en

instituciones plblicas

Redes sociales en las

instituciones publicas

Direccion Distrital
NNV

Direccién Distrital
X0l

Direccién Distrital
p el

H

XXV
Unidad Técnica de
Archivo, Logistica y
Apoyo a Grganos
Desconcentrados
Oficina del
Consejero Pablo

. Redes sociales en
¢ instituciones pébiicas

 Habilidades

las |

analiticas
subyacentes a la lectura -
yia escritura
Habilidades  analfticas
subyacentes a la lectura
yla escritura
Redes soclales
instituciones publicas

en

. Microsoft Excel

‘ Microsoft Excel
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~ Personal d& E »- - AreadeAdseripcion  Curso sujeto a revisién
César Lezama
Barreda
Antonio Marales Rama Proyectista Direccién Ejecutiva Habilidades  analiticas
Quintana Administrativa de Asociacianes subyacentes a la lectura
: o Politicas y la escritura
Gladys Regino Rama Proyectista Direccion Ejecutiva Habilidades  analiticas
Pacheco Administrativa de Asociaciones subyacentes a la lectura
’ Politicas yla eseritura

De acuerdo con el procedimiento de revisién se determind lo siguiente:

Estatus Cantidad’
Rectificada 6
Ratificada 5

Para mayor detalle del procedimiento y los pormenaores de la revisidn, se encuentra coma referencia
para consulta el Informe refativo a las Salicitudes de Revision del personal respecto de Ios resultados
obtenidos en las actividades de capacitacion del Pragrama Institucional de Capacitacion y
Actualizacion de la Rama Administrativa, can aplicacion ampliada al personal del Servicio
Profesional Electaral como actividad farmativa 2016, elaborado en el mes de marzo préximo
pasado.

V. Calendario Extraordinario

Las y los funcionarios, que por alguna causa justificada no participaron y/o acreditaron el Programa
de Capacitacidn ordinario para 2016, deberdn apegarse al Calendario Extraordinario, tal y como lo
sefiala el Estatuto del Servicio Profesional EleCtoral y demds personal que labore en Instituto
Electoral del Distrito Federal, en el articulo siguiente:

“Articula 99, El personal del servicio que, por causa justificada, no hubiera podido tomar los cursos
del Programa de Formacién y Desarrollo que corresponda, deberan apegarse al calendario
extraordinario que elabore el Centro y que apruebe la Junta”

En ese orden de ideas para el Programa de Capacitacidn y Actualizacidn se establece lo siguiente:

“Articulo 148. El personal administrativo que, por causa justificada, no hubiera podido tomar los
cursos del Programa de Actualizacidén y Capacitacidn que corresponda, deberdn apegarse al
calendario extraordinario que elabore el Centro, y que aprobarad la Junta.”

Las causas justificadas se refieren en el numeral 18 de los Criterios para la acreditacién de las
actividades de copacitacién del Pragrama de Capacitacion y Actualizacidn de la Rama Administrativa
2016, con aplicacién ampliada al personal al personal del Servicio Profesional Electoral como
actividad formativa que ofrece el Instituto Electoral del Distrito Federal aprobados mediante
Acuerdo JA131-16.

En ese sentido, el Centro recibié 30 solicitudes para participar en el Calendaric Extraordinario de las
¥ los funcionarios, quienes por causas justificadas no participaron en el Programa arriba
mencionado: tres, por encontrarse disfrutando de su periodo vacacional, tras por licencia médica y
24 por cargas de trabajo. Asi mismo, una vez notificadas las calificaciones, se recibieron cuatro
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solicitudes mas, quienes solicitan una segunda oportunidad en la aplicacién del examen final,
sumando un total de 34 personas. Ahora bien, de estas 34 personas; dos de ellas, terminaron su
relacidn laboral con el Instituto y uno fue designado para un cargo de mando superior, éste ditimo,
no es susceptible a participar en el Programa. Con base a estos datos, el Centro informé a la Junta
que, 28 personas, participarfan en el Calendario Extraordinario y 4 presentarfan segunda
oportunidad de! examen final. Una vez que |la Junta Administrativa conocid el informe de dichas
solicitudes, fue aprobado mediante Acuerdo JAD34-17 el calendario extraordinario.

Por lo anterior, el Centro emitid las notificaciones personalizadas correspondientes con el ndmero
de oficio |EDF/UTCFyD/213/2017 a las y los funcionarios para la participacidn al Calendario
Extraordinario; de acuerdo con la oferta de cursos y después de realizar el proceso de inscripcidn,
qguedo como sigue:

Rama Servicio Profesional Total )

T & TR SRRSO ey AdminiStrativa ........... Eleaoral ........... B
Intreduccion a los Derechos Humanos 6 2 i 8
: Microsoft Excel o ' ) 3 2 o
Microsoft Qutfook . 1 1
" Microsoft Word 12 . 2 14
I, C emi ‘5 . e U “m

VI. Resultados de las encuestas de satisfaccién

Una de las funciones del Centro, es dar cumplimiento al Programa de Capacitacion y determinar por
medio de un instrumento de valoracidn, ta eficacia y aprovechamiento de cada uno de los cursos,
asi como del proceso mismo, durante el desarrolic de las actividades, desde su disefio hasta su
implementacién.

La participacién en el disefio de los cursos estuvo a cargo de personal externo (proveedor), asi como
por parte de personal del Centro, quién actualiz6 y adecud cursos existentes, propiedad del
Instituto. o

Tabla 9. Responsables del disefio e imparticién 2016 ’
A

Atencién al Ciudadano Colegio Nacional de Educacién Profesional Presencial
Técnica (Conalep)

La Ciudad de México: un espacio propicio Unidad Téenica del Centro de Formacion y Autoinstruccional
* para la reflexidn sobre practicas de Desarrollo (UTCFyD) i
participacién ciudadana ;

. Creacldn de documentos Aprendizaje en linea Microsoft © Autoinstreccional

]
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Derechas Humanos Comisidn de Derechos Humanos del Presencial
Distrito Federal {CDHDF)

- El reto pedagdgico de todo Facilitador Pro-Eduka Proyectos educativos S.C. ~ Mixto {presencial ya

distancia)

Microsaft Excel Aprendizaje en linea Microsoft Autoinstruccional
Habilidades analiticas subyacentes a la Unidad Técnica del Centro de Formaciény A distancia con tutor
lectura y escritura Desarrollo {UTCFyD)
Induccién a la Administracion de Unidad Técnica del Centra de Formacién y Autoinstruccional
proyectos Desarrollo {UTCFyD)
Microsoft Qutlook Aprendizaje en linea Microsoft Autoinstruccional

* Microsoft Power Point Aprendizaje en linea Microsoft Autoinstruccional
Redes saciales en 12s instituciones Adriana Serralde A distancia con tutor
publicas
Microsoft Sharepoint Aprendizaje en linea Microsoft Autoinstruccional

| Microsoft Waord Aprendizaje en linea Microsoft Autoinstruccional

Como parte del proceso para identificar fortalezas y dreas de oportunidad se aplicé una Encuesta
de Satisfaccién (Anexo2), actividad prevista en el Procedimiento de la Capacitacian con clave
IEDF/PR/UTCFyD/5/2016, que sefiala la contribucién en la mejora continua y efectividad de los
procesas de capacitacion.

En el cuestionario, se consideraron los siguientes apartados:

1. Elcurso en general. Se valord la pertinencia de |a actividad de capacitacién, la relacion
con las funciones del participante, asi como con Ia relacién entre las actividades de
aprendizaje y los objetivos esperados, ademas de planificacién y la organizacion del
Programa.

2. Las actividades de aprendizaje. Se valoré Ia utilidad y congruencia con los objetivos de
aprendizaje, asi como el tiempo dptimo de realizacion de las actividades de aprendizaje
como preguntas guias, foros, ensayo, animaciones, etcétera.

3. El contenido y calidad de los recursos materiales. Se refiere a la pertinencia respecto
de los objetivos de aprendizaje, relevancia y grado de aplicacion.

4, El funcionamiento del Campus virtual. Se valordé la funcionalidad de los recursos
tecnolégicos, asi como a la accesibilidad y operacién de la tecnologia educativa.

5. Elacompafamiento. Aqui se tomé en cuenta el desempefio del tutor o instructor y del
monitor.
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v

6. La evaluacion. Se valoro el disefio y pertinencia de las evidencias y del examen final
© carrespandientes.

La aplicacidn de la encuesta fue en linea a través del Campus virtual del Centro, durante el mes de
diciembre y de forma impresa en el ¢aso de los cursos presenciales. Con base al cumplimiento al
servicio, se establecid la siguiente escala de valoracidn, con indicador de calidad del 1 a 5.

{(5) Completamente de acuerdo

{(4) De acuerdo

(3) Medianamente de acuerdo

(2) En desacuerdo

(1) Completamente en desacuerdo

La opinidn total fue de 332 personas de 637, lo que equivale a que la participacion fue del 52.11%.
De manera general para todos los cursos, se obtuvo una calificacién promedio de 4.03 para las

actividades formativas y de capacitacion de 2016, lo cual representa un alto grado de satisfaccidn
por parte de las y {os funcionarios que participaron, como se muestra en la siguiente tabla.

Tahla 10. Calificacién promedio sohre |a satisfaccion de la capacitacién

Presencia

Creacién y presentééién de documentas 7 Virtual : 3.4
i reto bedagégico de todo Fuciiitades ~" T i Caen
{presencial y
_ ~ virtual) :
Habilidades analiticas subyacentes a la lectura y Virtual 432
escritura e R BT S e .
Induccidn a la administracién de proyectos Virtual 3.83
Introduccidn a los Derachos Humanos Presencial '2.68 o
' LaCiudad de México: un espacio propicioparala  Virtual Y 1
refiexién sobre practicas de participacién
ciudadana o : _
Microsoft Excel Virtual 3.64
Microsoft Gutiook . il 4
Microsoft PowerPoint Virtual 3.59
Virtual 41
Virtual 4.04

Virtual o 3.8

Como ya se menciond la encuesta de satisfaccion, tienen como objetivo principal, identificar tas
fortalezas y las dreas de oportunidad de cada curso, por lo que, los resultados permitiran perfilar y
mejorar la capacitacién en proximas ediciones.
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VI.1 Fortalezas y areas de oportunidad por Curso
1. Elreto pedagoégico de todo facilitador

Este curso fue impartido del dia 11 de noviembre al 6 de diciembre 2016, impartido por personal de
la empresa Pro-eduke en una modalidad mixta, participaron un total de 73 funcionarias vy
funcionarios; de los cuales 40 contestaron la encuesta de satisfaccion, lo que representa el 54.79 %,
porcentaje significativo para considerarse en este analisis. Cabe precisar y recordar que la
calificacion maxima es 5.

Tabla 11. Calificaciones del curso por drea de valoracidn

332 3.43 331 3.06 376 & 3.99 415 | 384 3.81

Tabla 12. Preguntas con el puntaje mas bajo y mas alto

Area de Pregunta Calificacié  Areade Pregunta Calificacié

; valoracion n valoracidn n
' Sobrela Considero que es més facil 435 S5obre el El tiempo que 2.65
evaluacién elaborar el examen en curso en requiere la
linea que en papel. general realizacion de las

actividades de
aprendizaje ha sido

el adecuado.
: Sobre apayo Conté con el equipo 4.28 Sobre el Tiene una 2.48
al proceso {computadora) adecuado " Curse en planificacidn realista
de {memeria, velocidad, general en cuanto al tiempo
formarcién conexién) para el accese requerido para
al Campus Virtual. cumplir con
actividades,

ejercicios y tareas.

Como se observa entre las dos fortalezas dei curso con un indicador de satisfaccion de 4.35y 4.28
respetivamente hacen referencia a que se considera la pertinencia de que la evaluacion sea en
Ilnea; ademds que contd con el equipo necesario para cumplir con sus actividades. Por otra parte,
entre las areas de oportunidad se encuentran con una calificacién de 2.65 y 2.48 que el curso puede
mejorar en: mejorar la planificacidn en cuanto al tiempo requerido para la realizacion de las
actividades, ejercicios y tareas.

Por dltimo y considerando la calificacidn mas baja por drea, hay que mejorar y analizar el proposito,
aplicacion y pertinencia de foros a distancia en los procesos de aprendizaje en modalidad mixta.
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2. Redes sociales para instituciones publicas

Este curso fue impartido del dia 7 de noviembre al 2 de diciembre de 2016, por Adriana Serralde en
modalidad virtual, participaron un total de 71 funcionarios; de los cuales 39 contestaron [a encuesta
de satisfaccidn, lo que representa el 54.9%, resultados a considerar.

Tabla 13. Calificaciones del curso por drea de valoracian

361 ' 396  3.86 364 383 347 4.08 408  N/A

Tabla 14. Preguntas con el puntaje mas bajo y mas alto

Pregunta Pregunta

. Areade Area de + Area de valoracidn Pregu
valoracion valoracién _ . nta
Sobre el Me envid un mensaje 4,57 Sobre apoyo ° La ayuda para resolver los 319
desempefioc  déndome la al proceso problemas técnicos {conexidn,

. del tutor bienvenida. de interactividad, etcétera) ha sido -

) formacidn _ eficente. R

" Sobre el I Dio a conacer al inicio 4,35 Sobre apoyo - El personal del Centro de 3.16

! desempefio  del cursolos al proceso Formacidn me ayudd a resolver
del tutor contenidos y temas a de las dudas o problemas

tratar. formacién - suscitados con las herramientas

i tecnoldgicas o con la
; comprensidn del proceso de
formacidn,

Las fortalezas del curso fue el desempefio de fa instructora con relacidn al inicio de curso, lo confirma
la calificacidn promedio por drea de 4.09 al igual sobre la evaluacidn. La hienvenida es importante,
asi como también de dar a conocer el desarrolle del curso vy el propio seguimienta. Por el contrario,
el area de opartunidad del curso es sobre el acompafiamiento que otorgd personal del Centro tanto
para resolver prohlemas técnicos como del proceso formativo.

3. Atencién al Ciudadano

Este curse fue impartido del dia 15 al 29 de noviembre de 2016, par el Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica, en modalidad presencial, participaron un total de 41 funcionarios; de los cuales
41 contestaron la encuesta de satisfaccidn, lo que representa el 100% de los participantes.

Cabe sefialar que la encuesta de satisfaccidn para los procesos presenciales omite ftem sobre el
proceso virtual.

Tabla 15. Calificaciones del curso por area de valoracién

4.85

{1
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Tahla 16. Preguntas con el puntaje mas bajo y mas alto

' a de . Pregunta Areade Area de valoracién Pregunta

Pregunta
valoracién valaracién )
Sobre las Pt’bgi“(:“iNamn o T La duracién del cursa fue
sesiones interésyla 4.97 Sobre el cutso adecuada. : 470
presenciales participacidn. en general
(Instructor) ' - e _
Sobre las " Resolvieron dudas Sobre apoyo al El espacio fue adecuado
sesiones satisfactoriament 4.97 proceso de paralevar a cabo las 4.36
presenciales e, . formacidn actividades. [

Los participantes opinaron que los instructores resolvieron las dudas de forma satisfactoria y
estuvieron satisfechos con el desempefio éstos, ya que ambos propiciaron el interés sobre los
temas, ademas opinaron que la participacién activa de los funcionarios, ya que fue algo que propicié
la integracidn y convivencia; Las dreas de oportunidad en las que los participantes coincidieron fue
sobre |a importancia de contar con mejores espacios fisicos, ya que el espacio fue inadecuado para
llevar a cabg las actividades. )

4. Habhilidades analiticas subyacentes a la lectura y escritura

Este curso fue impartido del dia 9 de noviembre al & de diciembre de 2016, por la tutora Alma
Vaquero Betancourt, en modalidad virtual, participaron un total de 30 funcionarios; de los cuales
25 contestaron la encuesta de satisfaccidn, lo que representa el 83.3%, resultados a considerar.

Tabla 17. Calificaciones dei curso por drea de valoracidn

4.29 4,42 4.23 372 4,32 4.64 4,35 4.56 N/A

Tabla 18. Preguntas con el puntaje mas bajo y mas alto

Area de Pregunta Areade Pregunta Area de valoracion Pregu
valoracié . valoeracidn nta
Sobre el Me envid un Sobre el Tiene una planificacién realista
desempe @ mensaje dandome en cuanto al tiempo requerido
= . . 4,79 curso en . - 3.85
fio del la bienvenida. eneral para cumplir con actividades,
tutor. , 8 ejercicios ytareas. ;
Me envié un ' ~ Los foros son de utilidad para el
Sabre el correo electrénico - logro de ios objetivos de
Scbre los o
desempe | recordando cudles . aprendizaje del cursa.
‘ 4.79 foros de
fio del eran las discusis
: tutor actividades por cusion

desarrollar.
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La fortaleza del curso en opinidn de los participantes fue el desempefio la instructora recordando
que en una modalidad virtual es importante dar ia bienvenida, asi como dar seguimiento puntual
sobre las actividades a desarroliar, por otra parte, coma dreas de oportunidad opinan que los foros
de discusidn no contribuyen en el logro de los objetivos de aprendizajes, asi como opinan reguerir
mayor tiempo para la realizacion de las actividades del curso.

5. Induccidn a la administracién de proyectos

Este curso fue impartido del dia 9 de noviembre 2l 6 de diciembre 2016 en modalidad virtual auto
instruccional, su actualizacion estuvo a cargo de personal del Centro por lo que esta es su segunda
edicidn; participaron un total de 19 funcionarios; de fos cuales 12 contestaron la encuesta de
satisfaccidn, lo que representa el 63.15%, resultados a considerar.

Tabla 19, Calificaciones del curso por area de valoracion

382 | 369 342 383 406 406 394 N N/A

Pregunta - Area de valoracién Pregunt

Areade  Pregunta -~ Areade
valoraci valoracién : . a
" Sobre el Los ohjetivas, cantenidos y " Sobre el curso Tiene una planificacién realista en
cursaen |, actividades estuvieron 4.17 en general cuanta al tiempo requerido para cumplir 342
general ° relaclonados. : ) can actividades, ejercicios y tareas.
Sobre la En el Campus Virtual se puede Sobre disefio de El disefio ‘?e los materfales facilitz |a
. evalyagl  navegar de forma sencifla ’ 417 los recursas comprensidn del curso. 333

n entre unay otra pregunta. : didicticos

Con una calificacion de 4.06 opinaron estar satisfechos con lo relacionado al campus virtual; por el
contrario, con una calificacion de 3.42 opind no estar satisfecho con el disefio de los materiales, ya
que ello no facilité su comprension.

Por otra parte, manifiestan que la experiencia de aprendizaje de saber sobre una planeacién d
actividades fue lo que habria que mejorar, asi coma mejorar el disefio de los contenidos. '

6. La Ciudad de México: un espacio propicio para la reflexion sobre pricticas de
participacidén ciudadana '

Este curso fue impartido del dia 14 de noviembre al 2 de diciembre de 2016, curso disehado por
parte de personal del Centro, en modalidad virtual, contd con la participaron de 48 funcionarios; de

1

211

i
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los cuales 19 contestaron fa encuesta de satisfaccién, lo que representa el 39.58%, resultados a
considerar.

Tabla 21. Calificaciones del curso por drea de valoracién

3.72 3.60 374 N/A 4.16 4.16 4.09 NfA N/A

Tabla 22. Preguntas con el puntaje mas bajo y mas alto

Area de Pregunta Area de Pregunta Area de valoracién Pregu
valoracié valoracion nta
Considero que es
Sobre la . e. oquee Sohbre las M
. mas ficil elaborar el realizacién de las lecturas ha
evaluacio . 4.42 lecturas y . . 3.47
examen en linea i sido el apropiado.
n videos
que en papel. ]
En el Campus Virtual Tiene una planificacién realista
Sobre la se puede navegar Sobre el en cuanto al tiempo requerido
evaluacié  de formasencilla 4.37 curso en para cumplir con actividades, 3.38
n entre una y otra general ejercicios y tareas.
pregunta.

Los participantes manifiestan estar satisfechos de que la evaluacién en linea, asi como verse
favorecidos con el campus virtual. Par fo que se refiere a las lecturas y videos opinan que no fueron
adecuadas debido aj tiempo que se requiere para su realizacion, es decir, habria que mejora la
planificacidn de las actividades de capacitacidn.

7. Introduccién a los Derechos Humanos

Este curso fue impartido del dfa 22 al 25 de noviembre de 2018, curso impartido por parte de
personal de fa Comisién de Derechos Humanos, en modalidad presencial, contd con la participaron
de 26 funcionarios; de fos cuales 22 contestaron [a encuesta de satisfaccion, lo que representa el
100%. Cabe sefialar que Ia encuesta de satisfaccion para los procesos presenciales omite item sobre
el proceso virtual,

Tabla 23. Calificaciones dei curso por area de valoracién
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Tabla 24. Preguntas con el puntaje mas bajo y mas alto

: Areade reg rea de oracién Preg
valoracién | valoracién "~ n o o unta
Sobre las Mostraran La duracion del curso fue
sesiones dominio del adecuada.

ntenido de los " Sobre el curso

presencial - co 4.94 0 432
es temas. en general
(Instructor
Sobre las Meostraron El espacio fue adecuado para
sesiones manejo de grupo. lievar a cabo las actividades.

resencial Sobre el curso
p 4.94 3.52

. &8s en general :

. ({Instructor
L
La totalidad de participantes manifestaron estar satisfechos de que las sesiones fueran presenciales,

asi como el desempefio de los instructores; por lo que hace a las mejoras que se recomiendan para
el cursa apinan llevar a cabo el curso en un lugar mas adecuado. '

8.
9. Cursos en linea de los cursos de Microsoft

Los cursos de Microsoft Excel, Word, PowerPaint, Qutlock, SharePoint, asi coma el curso de
Creacion y presentacion de documentaos fueran impartida desde la plataforma de Microsoft Online
Learning, por lo que la metadologfa, disefio y contenido tienen un mismao estandar asi que el andlisis
de la satisfaccién de estos cursos se presenta a continuacidn.

Tabla 25. Participantes que respondieron la encueta de satisfaccion

* Creaclén y presentacién de documentos 21

........ . 42'86

Microsoft Excel 79 39 4937
Microsoft Outiook ' a0 14 35
Microsoft PowerPoint ' 25 8 32
Microsoft SharePoint C Ca5 14 56

Microsoft Word 106 38 3585

- T .51.35

Este cursoc fue impartide del dia 14 al 25 de noviembre de 2016, cursa impartido por parte de
personal de la empresa Microsoft, en modalidad virtual, contd con la participaron de 324
funcianarias; de los cuales 134 contestaron |a encuesta de satisfaccion, lo que representa el 41.35%,
resultados a considerar.

23

s
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Tabla 26. Caiificaciones del curso por drea de valoracién

Microsoft Excel 3.58 3.38 3.68 391 3.94

Microsoft Word 4.02 4.11 3.87 4.01 4,28
Microsoft ; T

PowerPoim =~ 371 . 354 324 355 3.8
Microsoft Outlook 3.14 ' 3.17 3.34 3.37 3.27
Creaciény :
. presentacién de 3.95 3.96 3.85 4.13 4,28
documentos o

Microsoft

sharepoint 402409 22 00 H
_Promedio 373 310 37 3.83 394

Las fortalezas reflejadas de manera general sobre las cursos de este sistema de aprendizaje en linea,
los participantes estan satisfechos con:

El proceso del propio sistema en linea.

La atencidn apartuna por parte del personal del Centro.

Los objetivas, contenidos y actividades estuvieron relacionados.

Que ha permitido adquirir habilidades y conocimientos que son de utilidad para
desempefiar el trabaja.

Pl

Las dreas de oportunidad son las siguientes:

5. Se requiere de mas tiempo para realizar las actividades.

6. Se requiere contar con equipos actualizados, sistema operativo y software actualizados.

7. Se requiere contar con los videos en idioma espafiol, asi como los ejemplos plasmados en
dichos videos.

VI.2. Consideraciones para la mejora de la Capacitacion

Sobre el anilisis de la encuesta de satisfaccion, ésta refleja que existid una significativa satisfaccion
en todas sus dreas, con excepcidn de los elementos ya establecidos, sin embargo, es importante
mencionar que cada actividad de aprendizaje, dependiendo de su modalidad, difieren segtin sus
caracteristicas, asi como, su complejidad en el aprendizaje, sobre todo los que se alojaron en el
campus virtual; ya que éstos, para aquellas personas que se enfrentaron a la tecnologia, ademas,
fograron desarrollar otras habilidades, y se requirié la ayuda de personal del area de informatica y
del Centro, para asesoria con refacidn al sistema en linea.

Cursos virtuales y sus fortalezas:

1. En su mayoria opina estar de acuerdo con la modalidad, ya que les permite organizar su
tiempo dentro y fuera de su horario laboral.

2. Analizar y estandarizar la cantidad de contenidos por cursos en relacién con el tiempo de
estudio.
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3. Revisar en algunos casos, la pertinencia de temas vy ejercicios planteados con |a finalidad de
que tengan mayor relacién con el ambito Institucional.

4. Mantener la comunicacién con las demds dreas, para brindar mayores facilidades para
realizar el calendario de actividades de los cursos de capacitacion.

5. Analizar |la pertinencia de la utilizacidn de los foros de discusidn dentro del Campus Virtual.

En lo que refiere a los cursos presenciales, como Derechos Humanos y Atencion al Ciudadano;
estuvieron enteramente satisfechos con los instructores de ambos cursos; manifestando que
demostraron un manejo total del tema, asi como el manejo de grupo y de las actividades de
aprendizaje de las sesiones,

Cursos presenciales, y lo que se requiere considerar en nuevas ediciones:

s Considerar los espacios mas adecuados vy el limite de participantes para cada uno del curso.
s Fortalecer la evaluacion de los aprendizajes, en funcion de |a participacidn.

En general, las opiniones que se recibieron ayudardn al Centro a mejorar las propuestas de
capacitacidn institucional, y esa es una de las intenciones primordiales, ir mejorande los procesos
de aprendizaje.
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Anexo 1. Fichas técnicas por curso

mp Atencion al Ciudadano

Mt bz, o <. o F R R I NEEEN SN

e b SRS

Ficha técnica

Tipo de actividad de
capacitacién

Modalidad
Dirigido a:
Duracién

Propdsito

Objetivos

Competencias

Temario generai

Curso

Presencial
Atodo el personal involucrado en la atencidn y trato al Ciudadano.
20 h.

Contribuir a la sensibilizacién de los trabajadores del IEDF, a través de la adquisicion de

. conocimientos y técnicas que sean (tiles para optimizar la atencidn y el trato al

Ciudadano. Esperamos que, con este curso de capacitacion, el personal involucrado enla
atencién al ciudadano pueda cambiar o perfeccionar los patrones establecidos, a través
de la comprension y aplicacién de técnicas de atencién al ciudadano.

la o el participante comprenderd y aplicard las técnicas de atencion al ciudadano, las
cuales le permitirdn satisfacer necesidades y crear relaciones de confianza.

La o el participante es competenie cuando:
e Detecta las necesidades de servicio requerido por el ciudadano.
e Gestiona el servicio requerido por el ciudadano.

e Procesa documentacion del servicio proporcionadoe al ciudadano.

1. LA CALIDAD EN LA ATENCION AL CIUDADANO.
Visidn General.
1.1 La calidad en la orientacidn al ciudadano.
1.2 Importancia de |a calidad.
1.3 Ofrecer calidad y servicio es tarea de todos.
1.4 Errores y prejuicios respecto 2 Ia calidad.
1.5 Ventajas de la gestion de calidad.
2. ASESORAMIENTO Y ATENCION DE RECLAMACIONES.
2.1 El asesaramiento al ciudadano.
2.2 Actitudes adecuadas ante Ias reclamaciones.
2.3 Técnicas de resolucidn de conflictos.
2.4 Proceso de atencion de reclamaciones.
2.5 Errores mds frecuentes en la atencidn de reclamaciones.
2.6 Guia para el autocontrol emocional.
3. LA RELACION CON EL CIUDADANO.
3.1 Actitudes para un trato eficaz con el ciudadano.

26
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Evaluacién

Metodologia de
trabajo

3.2 éQué barreras debemas evitar en fa relacion con el ciudadano?
3.3 Entorno satisfactorio en |a refacién con el ciudadano.
3.4 {Qué habilidades se deben poner en practica en la relacién con el ciudadana?
3.5 La perspectiva del ciudadano.
3.6 Pian de mejora del servicio al ciudadano.
4, TIPOS DE ATENCION AL CIUDADANO.
4.1 El procesa general de |a atencidn al ciudadano.
4.2 La atencidn presencial de los ciudadanos.
4.3 La atencidn telefdnica de los cludadanos.
4.4 Tipologia de ciudadano.
4.5 Formas de atender a los diferentes tipos de ciudadano.
4.6 Resolucion de intidencias y percepcién de |a satisfaccign.

La ponderacién de la evaluacign def curso son los siguigiites:

Factores de
acreditacidn

Puntaje
calificacion final

Descripcidn de las
actividades

Portentaje
Asignado

80 % mihimo.

t

[ Asistencia Tendra derecho a los
; siguientes factores.
E Evaluacién Lista de cotejo, para i 20% 2

{ permanente i evaluar la participacién,

integracion e iniciativa.

Presentacidn del examen 80% 8
! final escrito.

Total E
La calificacidn minima aprobatoria para acreditar el curso del Programa es de 7.00, en
una escala del 0 al 10, considerando el peso ponderado de los tres factores.

Evaluacién final

100% 10

e  Las técnicas de ensefianza-aprendizaje que se aplican en el curso abarca los tres
momentos diddcticos: exposicidn, ejecucidn y demostracian,

s  Algunas técnicas requieren de equipos de trabajo, juego de roles, etc.

e Interpretacidn tedrica con esquemas, diagramas y presentaciones en Power
Paint.

* Busqueda, andlisis de informacidn, reflexion y confrentacidn con lo que ya se
sabe,

+ (Cierre, conclusion y aplicacion de lo aprendidao.

27

i
g




IECM-JAINFO25-18

O
L |l a Ciudad de México:

un espacio propicio para la reflexion sobre practicas de participacion ciudadana

Ficha técnica

Tipo de actividad de
tapacitacion
Modafidad

Dirigido a:

Duracidn

Propdsito

Objetivos

Competencias

Temario general

Ponderacion de la
evaluacion

Curso-taller
Virtual

Personal de Organos descencentrados, Direccién Ejecutiva de Participacion
Ciudadana y Capacitacién, Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y
Geoestadistica, personal interesado de las diversas areas del Instityto Electoral.

16 h.

Fortalecer la operacién de los procesos de participacién ciudadana, con énfasis en
la importancia que cobra en el marco del desarrollo democratico de [a ciudad y del
papel del instituto Electoral del Distrito Federal (IEDF).

La o el participante valorara la importancia de su papel en el proceso de la
participacidn ciudadana en el nueve contexto institucional, a través de Iz revision
de las acciones de promocién de la participacién ciudadana y la reflexién de sus
principios fundamentaies.
La o el participante es competente cuando:
s ldentifica la importancia de la participacién ciudadana,
s Retonoce los principios fundamentales que subyacen a la
participacién ciudadana. '
I Red de actores y autoridades en el proceso de la participacion
ciudadana.
I El papel del funciohario del IEDF en la participacién ciudadana.

il Estado actual de la participacidn ciudadana: retos y perspectivas.

La ponderacion de la evaluacién del curso a cansiderar son los siguientes:

Descripcion de las Porcentaje Puntaje
actividades Asignado calificacion
final

Evaluacion e Experienda de éxito: 1 |

permanente punto. E
s  Mapa mental: 1 punto. |

H

= Trabajo final colectivo: |
3 puntos. i
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| Registro en el Carnpus de la 10% 1
| revisién de los videos del
| curso, I
' Examen Presentacién del examen 40% - 4
L' final final en Iinea.
Total 100% 10

La calificacion minima aprobatoria para acreditar ¢l curso del Programa es de
7.00, en una escala dei 0 al 10, considerando el pesa ponderado de los tres

factores.
Metadologia de Esta propuesta formativa tiene la caracteristica de poner en juego la relacidn
trabajo practica-teoria-practica, propuesta en los siguientes momentos del aprendizaje:

1. Recuperacion de conocimientos y experiencias de los funcionarios en
relacidn con el tema.

2. Busqueds, analisis de infarmacién, reflexién y confrontacién con la que ya
se sabe.

3. Cierre, conclusién y aplicacién de lo aprendido.
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El reto pedagdgico de todo facilitadcl; o]

Ficha técnica

Tipo de actividad
de capacitacién

Modalidad
Dirigido a:

Duracién

Propdsito

Objetivo

Competencia

Temario general

Evaluacidn

Curso-taller

Mixta {presencial y virtual)

Subcoordinador/Subcoordinadora de Organizacién Electoral, Educacidn Civica y
Participacién Ciudadana, y personal involucrado en procesos de capacitacién y
formacién de la DEECYC, DEPC y UTCFyD

30 horas distribuidas en 5 semanas

Contribuir a Ja sensibilizacion de las personas servidoras piblicas del IEDF, a través de
lz2 adquisicidn de conocimientos y herramientas bdsicas que generen aprendizajes
significatives v toma de conciencia en relacién con los derechos humanos, género,

~ igualdad y no discriminacidn, asf como de resolucién no viclenta de conflictos.

Esperamos que, como todo proceso de cambio—aprendizaje, este programa de
formacién sea una ruptura con los esquemas establecidos, que provoque cierta |
sensacion de incertidumbre y que cuimine con la certeza de contar con las
herramientas necesarias para preparar y conducir de una forma mas profesional los
diferentes eventos académicos que atafien a estos programas.

La o el participante conducira cursos de capacitacidn a partir del estudio de un enfoque
pedagdgica completa, estructurade y con bases cientificas que abran la puerta para
conformar un equipo de trabajo colaborativo.

La o el participante es competente cuando muestra un desempefio instruccional de
acuerdo con el Estandar de Competencia EC0217 emitido por CONOCER “Imparticién
de cursos de formacién del capitai humano de manera presencial grupal”.

1. El aprendizaje como procesos de cambio.

2. El perfil del facilitador en el {EDF.

3. Fundamentos didacticos para facilitar procesos de aprendizaje.

4, Estrategias diddcticas para facilitadores.

5. Taller Practicas para facilitar procesos de aprendizaje.

La ponderacién de ia evaluacidn del curso son los siguientes:

Factores de Descripcién de las actividades Porcentaje
acreditacion Asignado

| Evaluacién Actividades a distancia 7 60%
! permanente i
Asistencia Asistencia a dos reuniones 10%

. presenciales.

30




[ECM-IAINFO25-18

Metodologia de
trabajo

i

Examen final | Examen final en linea. 30%

Total 100%

t e —

La calificacion minima aprobatoria para acreditar el curso dal Programa es de 7.00, e
una escala del 0 al 10, considerando el peso ponderado de los trés factores.

Esta propuesta formativa tiene la caracteristica de poner en juego la relacién prictica-
teoria-préctica, propuesta en los siguientes momentos del aprendizaje:

1. Recuperacidn de conocimientos y experiencias de los funcionarios en
relacion con el tema.

2. Busqueda, andlisis de informacion, reflexidn y confrontacién con lo que
ya se sabe.

3. Cierre, conclusion y aplicacidn de lo aprendido.

Su modalidad mixta pone en juego nuevos paradigmas, cuestiona las teorfas con la
experiencia de los participantes; se propone practicar las destrezas y habilidades para
satisfacer el estandar de competencias; se realza el trabajo en equipo, pero sobre todo
da la oportunidad para plasmar la experiencia de tal forma que entre todos se
construya nuevos perfiles del facilitador.
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Redes sociales para instituciones publicas I —0

Ficha técnica

Tipo de actividad de
capacitacién

Modalidad
Dirigido a:

Duracion

Propésito

Objetivo

Competencias

Temario general

Evaluacidn

Curso

Virtual tutorado

Técnico de Organos Desconcentrado; Personal de fa Unidad Técnica de
Comunicacidn Secial y Difusion; Personal de la Direccion Ejecutiva de Participacidn
Ciudadana y Capacitacién.

20 horas distribuidas en cuatro semanas

El esquema propuesto se centra en que las y los funcionarios del Instituto Electoral
del Distrito Federal ({EDF) conozcan los usos de las principales redes sociales para
decidir cudl de ellas funciona mejor para determinados objetivos de comunicacién
del Instituto.

La o el participante utilizard diversas redes sociales como parte de una estrategia
de comunicacion institucional a partir de la revision de los elementos que las
conforman y los fines que persiguen para la propagacion de ideas.
La o el particlpante es competente cuanhdo:

¢ Muestra competencia comunicativa.

s Desarrolla relaciones interperseonales.

e  Muestra capacidad analitica.

1. Comunicacién institucional y marco legal
2. Las redes sociales

3. Recursos multimedia en las redes

4. Gestion de una red social

5. interaccién con el usuario

6. Evaluacion de redes

La ponderacién de la evaluacidn del curso es la siguiente:

Actividades de aprendizaje ' 60
Examenparcal 20 o
Examenfinl |20 |
| Evaluacinglobal 100 |

Para acreditar el curso, el personal deberd obtener como calificacidn final minima
7.00, en una escala de 0 a 10.

32
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Metodologia de trabajo

El curso estd apoyado en el modelo de Aprendizaje Basado en Prayectos {ABP), es
decir, las actividades de aprendizaje se articulan alrededor de un proyecto.
Particularmente se pretende que los vy las participantes resuelvan situaciones
concretas en materia de redes, alrededor de una estrategia de difusion. Asimismo,
se articula bajo una historia que:

e Utiliza como una narracion (historia) que lleve el hilo conductor de los
temas involucrando las necesidades del Instituto.

¢ Dacuenta con la inherente resolucidon de problemas.
*  Estimula una mayor motivacidn y un sentido critico.

¢ Retrata escenas de los participantes en el contexto laboral,
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Habilidades analiticas subyacentes alalecturay la escritura I

Ficha técnica

Tipo de actlvidad Curso

de capacitacién

Modalidad Virtual

Dirigido a: Tado el personal

Duracién 20 horas.

Propdsito El propdsito del curso se centra en que el o la participante desarrolle o entrene
habilidades analiticas, las cuales son subyacentes a los procesos de lectura y escritura:
descripcion, secuencia, instruccidn, andlisis, sintesis, opinién {como una forma minima
de argumentacidn), relacionadas con los textos tipo informativo-instructivo.

Objetivo la o el participante desarrollard habilidades analiticas (describir, secuenciar, instruir,
sintetizar, analizar y opinar), mediante la resignificacidn de los procesos de lectura y
escritura y de la redaccidn de textos tipo narrativo, informativo, instructive y expasitivo.

Competencia La o el participante es competente cuando:

» Resignifica el proceso de lectura y escritura.

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

s Sabe decir qué, cémo y a quién, segan el contexto de un texto.

Temario general I Clasificacidn de textos.

Il Praceso de lectura y escritura.
il. Empezar a redactar.
V. El texto.
V. La revisién.
Vi La descripcidn.
Vil La secuencia.
Vil La opinidn y el andlisis.
IX. La sintesis.

Evaluacidn La ponderacion de evaluacién del curso son los siguientes:

Factores Porcentaje
Actividades de aprendiza] je - 60% 1
Evaluacu.’m intermedia { 20% :

i i
i !
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‘ 20%

E Evaluacién final
100% -

i Total

i

La calificacién minima aprobatoria para acreditar el curso es de 7.00, en una gscala de
0 a 10, considerando los tres factores. : '

Metodologia de Este curso esta basado en historias, cuyos personajes “retratan” circunstancias similares

trabajo a las que viven las y los participantes. 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 capacitacién. La estructura pedagdgica
incluye lecturas de apoyo y actividades de aprendizaje por cada apartado, lo gue permite
que entrenen habilidades cognitivas subyacentes a la |ectura y |a escritura; con ello, se
garantiza en buena medida el aprendizaje significativo.
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Qo000 0000

Induccion a la Administracion de Proyectoil— O

Ficha técnica

Tipo de actividad
de capacitacidn

Modalidad
Dirigido a:

Duracién

Propdsito

Objetivo

Competencia

Temario general

Evaluacion

Curso-Taller

Virtual

Para personal de Secretaria Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Unidad Técnica de
Asuntos Juridicos, Contraloria y personal de |as oficinas de Consejeros electorales.

30 horas distribuidas en cuatro semanas.

Que los funcionarios se preparen, a través de programas formales de estudio, a adquirir
tos conocimientos y habilidades para iniciar, planear, monitorear, controlar y cerrar los
proyectos, en funcion de un tiempo, costo y calidad establecidos por la Direccidn, con
especial énfasis en la documentacian de los proyectos por realizarse, con base en las
mejores prdcticas.

La o el participante esbozard un proyecto vinculada con su drea de adscripcidn, a partir
de la revisidn de |as mejores practicas en la Administracion de Proyectos, que atraviese
por los pracesos de inicio, planeacidn, mohitoreo, control y cierre, de acuerdo con los
parametros de alcance, tiempo, costo y calidad.

La o el participante es competente cuando:

s Describe los principios, procesos, practicas, técnicas y herramientas en la
gestion de proyectos dentro de una organizacidn.

« Reconoce {os puntos criticos en los procesos de planeacidn, seguimiento y
control de proyectos.,

o Valora la importancia de las habilidades suaves que requiere un lider de
proyecto.

i. Semana 1. Comenzar un proyecto.

2. Semana 2. Planificacién de proyectos,

3. Semana 3. Ejecucidn, monitoreo y control de proyectos.

4. Semana 4. Cierre del proyecto.

La evaluacign del curso se realizara conforme a la siguiente ponderacién:

Actividad Puntgje

7 cuestionarios {4 puntos cada uno) 28
10plantillas (5 puntos cada una) T 50
2foros (5 puntos cadauna) - 10
evaluaclénfnal . 12
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! Total | 100

Para acreditar, el personal deberd presentar las evaluaciones correspondientes vy
obtener come calificacion final minima 7.00, en una ese¢ala de 0 a 10.

Metodologia de Esta propuesta formativa tiene la caracteristica de desplegar distintas herramientas y
trabajo recursos: entre otres, foros, lecturas bdsicas, videos de apoyo, gjercicies practicos,
examenes parciales, desde una perspectiva autoinstruccional.
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Elementos especificos en Derechos Humanos

Tipo de actividad de Curso

capacitacién

Modalidad Presencial

Dirigido a: Todo el personal del instituto.

Duracidn 16 h.

Propdsito El curso pretende que la o el participante pasea un sentido critico respecto del
ejercicio y goce de los derechos humanos, come un aspecto relevante de su
quehacer institucional, asi como de las responsabilidades y compromisos
inherentes a su fabor como funcionarias/os de IEDF.

Objetivos La o el participante conozca y comprenda los principios especificos de derechos
humanos, para que los introduzcan a su vida cotidiana, reflexionando en la
importancia de su conocimiento, ejercicio y respeto.

Competencias La o el participante es competente cuanda:

¢ |dentifica |z responsabilidad de la funcidn puablica en las acciones
cotidianas como elemento fundamental de la proteccidn y defensa de
los derechos humanos para incidir en fa practica e impactos del servicio
" publico
Temario general Sesién 1. Cultura en derechos humanos: legalidad, democracia y paz.
1. Legalidad.

2. Democracia.

3. Procesos de Paz.
Sesion 2. Desigualdad y exclusién social,
Violencia y Poder.
Tipos de Violencia.
Desigualdad y Discriminacién.

Eali

Exclusidn social y Distribucion desigual de recursos.

Sesién 3. Obligaciones de respetar, garantizar, pramover y proteger,
Responsabilidad estatal frente a los derechos humanaos.
Sentencias de la Corte IDH (Casos de México).

Obligaciones internacianales para con los derechos humanos.

Eal L

Exigibilidad de los derechos humanos.
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Sesion 5. Etica en el servicio publico
1. Ladeontologia en el servicio publico.
2. Delamoral a la ética.
3. Derechosy Responsabilidad de los servidores puhlicos.

Evaluacié.n La evaluacidn del curso se realizard conforme a la siguiente ponderacién:
?’ Asistenci o 10% |
o Actividades de aprendizaje 60 % o
. Examenfmal | 3%

Para acreditar el curso, el personal deberd obtener como calificacidn final
minima 7.00, en una escala de 0 a 10.

Metodologia de E! presente curso estd integrado par cuatro sesiones de cuatro horas cada una
trabajo {16 horas en total). Através de |a fectura de textos, el desarrollo de ejercicios,
el didlogo v la participacion grupal se busca generar un espacio de andlisis y
discusidn que permita lograr los objetivos planteados.
Lo anterior, bajo los principios de la educacidn para los adultos y los derechos
humanaos, en concordancia con la estrategia probiematizadors, dialdgica y
constructivista propia del modelo educativo de la CDHDF,
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Ficha técnica

Microsoft Word

Tipo de
actividad de
capacitacién

Modalidad
Dirigido a:
Duracién
Nivel

Propdsito

Objetivo

Competencia

Temario general

Plan de Aprendizaje

Virtual

Taoda el personal de! IEDF.
g h.

De lo basico al avanzada.

Con el fin de apovar a los funcionarios en su capacitacidn y superar brechas de
corocimiento en el manejo de las nuevas versiones de los programas de Microsoft Office,
se ofrece al personal del Instituto el Plan de Aprendizaje especializado en Microsoft
Word, que contiene cursos que van de lo basico hasta la elaboracién de documentos mas
complejos con la ayuda de las diversas herramientas del Word. Con esta actualizacidn se
espera que los participantes logren usar de farma mas eficiente esta herramienta
computacional y les permita elevar el nivel en la elaboracién de documeantos dentro de
su drea de intervencion.

La o el participante aplicara las herramientas para mejorar los elementos visuales y de
edicidén en la construccidn de documentos institucionaies, a través del reconacimiento
de las herramientas bésicas, intermedias y avanzadas de Ia aplicacion de Microsoft Word.,

La o el participante es competente cuando elabora documentos mediante un
procesador de textos.

Curso: Conacimientos basicos de Microsoft Word 2010
Tema 1. Creacién y administracion de documentos.
Tema 2, Mejora de documentos.

Tema 3. Revision y use compartido de documentos.
Curso: Hahilidades intermedias de Microsoft Word 2010
Tema 1. Personatice Word 2010.

Tema 2. Mejore y revise documentos.

Tema 3. Mejore y Proteja documentaos.

Tema 4. Crear decumentos complejos.

Curso: Microsoft Office Word 2013 Expert

Tema 1. Administrar y compartr documentos.

Tema 2, Disefiar documentos avanzados.

Tema 3. Referencias avanzadas.

Tema 4. Crear elementos personalizados de Word.
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Evaluacién

Metodologia de
trabajo

Lz o el participante a! concluir ef Plan de aprendizaje debera imprimar y presentar a la
Unidad Técnica el Centre de Formacion y Besarrollo cada unza de lzs constancias que
arroje el sistema al finalizar cada Curso.

Namero de constancias Calificacion

gue entrega

0 |
.......... : e
2 _ 6.66
‘ S B

La calificacién minima para acreditar el Plan de Aprendizaje serd de 7,00 en una escala
de 0 2 10 con dos decimales.

El trabajo en la plataforma se realiza bajo fz concepcidn de E-leaming de Microsaft
Software Assurgnce que proporciona accese a cursos ‘en [fhea e nteractivos
desarrollados par expertos de Microsoft. Los cursos estdn pensadas para transferir el
maximo de conocimientos y habilidades computacionales en la menar cantidad de |
tiempo posible. Ef contenide, los laboratorios virtuales précticos, fos consejos y un
enfoque interactiva v no Nneal hacen que E-learning sea una experiencia atractiva y
flexible, ' '
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IJOffice EENRRNENNERNERENENND

Ficha técnica

Microsoft Office Excel

Tipo de actividad  Plan de aprendizaje
de capacitacidn -

Modalidad Virtual

Dirigido a: Todo el persanal del instituto preferentemente lefes de Departamento, Analistasy
Auxiliares de Bervicio. '
Duracion - 8 h.
Nivel . Delo Bdsico a conocimientas Avanzados.
Propési‘tt':u' Con el fin de apoyar a los .fu‘r;'a;itonarios en su ca;écitaciérl y superar brechas de

conocimiento &n el manejo de las nuevas versiones de los programas de Microsoft
Office, se ofrece al personal del Instituto ef Plan de Aprendizaje especializado en
Microsoft Office Excel. Con esta actualizacién se espera que los participantes logren
usar de forma mas eficiente esta herramients computacional y les permita elevar el
nivel de presentacién y pertinencia en las labores que les han sido encomendadas.

Objetiva La o el participante pondrs en prdctica las destrezas y conocimientos necesarios para
' administrar eficazmente archivos de bases de datos, cantrolar informacion a través del
uso y manipulacion de hojas de cdlculo, asi como representar visushmente datos

mediante el yso de grificos.

Competencia La o el participante es competente cuando elabora libros mediante el uso de
procesadoras de hojas de célculo.

Temario general  Curso: Conocimientos bésicos de Microsoft Excel 2010
Tema 1. Creacidn y edicion de hojas de cdlcule.
Tema 2. Aplicacidn de formatg a los datos de una hoja de caleulo,
Tema 3. Uso de diagramas v graficos.
Curso: Fundamentos de Microsoft Excel 2013
introduccién,

Tema 1. Crear y personalizar un libro de informe de gastos.
Tema 2. Persanalizar el libro. .
Tema 3. Cornpartir y guardar un libro.
Tema 4: Trabajar con datos. .
Tema 5: Uso de tablas para organizar datos.
. Tema &: Representar los datos visualmente.
Curso: Microsoft Office Excel 2013 Expert
Introduccidn,
Tema 1: Administracion de Libros.
Tema 2: Aplicacion de disefios y formatos personalizados.
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Tema 3: Creacidn de formulas avanzadas.
Tema 4: Creacion de graficos y tablas avanzadas,

Evaluacion La o el participante al concluir el Plan de aprendizaje debera imprimir y presentar ala
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo cada una de ias constancias que

arroje el sistema al finalizar cada Curso,

Niimero de constancias que entrega  Calificacién

La calificacion minima para acreditar e! Plan de Aprendizaje serd de 7,00 en una escala
de 0 a 10 con dos decimales,

Metodologia de El trabajo en la plataforma se realiza Bajo 1a concepcidn de E-learning de Microsoft
- trabajo Software Assuronce que proporciona acteso a curfos en lihea e interactives
' desarrollados por expertos de Microsoft. Los cursos estdn pensados para transferir el
maximo de conotimilentos y habllidades computacionales en la menor cantidad de
tiempo posible. El contenido, os taboratorios virtuales préctices, los consejos v un
enfoque interactivo y no lineal hacen que F-fearning sea una experiencia atractiva y

flexible.
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Ficha técnica

Microsoft PowerPaint

Tipo de actividad de
capacitacién

Modalidad

Dirigido a:

Duracién

Nivei
Propdsito

Objetivo

Competenda

Temario general

Plan de Aprendizaje
Virtual

Toda el personal del institute.

8h.

De lo basico a le avanzado.

Con el fin de apovyar a los funcionarios en su capacitacién y superar brechas de
conocimiente en &l manejo de las nuevas versiones de los programas de Microsaft
Office, se ofrece al personal del Instituto el Plan de Aprendizaje especializado en
Microsoft PowerPaint. Con esta actualizacidn se espera gue los participantes logren
usar de forma mds eficiente esta herramienta computacional y les permita elevar
el nivel de presentacién y pertinencia en las labores que les han sido
encamendadas.

La o el participante identificard los conocimientos necesarios para crear
presentaciones de alto impacto, por medio del reconocimiento de los elementosy
caracteristicas de PowerPoint.

La o el participante es competente cuando elabora presentaciones graficas
mediante herramientas de cdmputo.

Curso: Conocimientos basicos sobre Microsoft PowerPoint

Tema 1. El entorno de PowerPoint.

Tema 2. Creacién de una presentacidn bdsica en PowerPoint.

Tema 3. Uso de imdgenes, ilustraciones y contenido multimedia.

Tema 4. Pasos finales y exhibicidén de una presentacién.

Curso; Habilidades Intermedias en Microsoft PowerPoint 2010

Tema 1. Trabajar con cuadras de texto, tablas y elementos multimedia.

Tema 2. Finalizar y dar una presentacion.

Curso: Fundamentos de Microsoft PowerPoint 2013

Tema 1. Introduccidn.

" Tema 2. Disefio de 4lbum de fotos.

Tema 3. Importar y modificar fotos.

Tema 4. Editar el album de fotas.

Tema 5. Ensayar y presentar una presentacidn con diapoesitivas.
Tema 6. Organizar la presentacion de formacion.

Tema 7. Agregar contenido.
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Tema 8. Revisar y publicar una presentacién,
Tema 9. Distribuir presentaciones. ‘

Evaluacién La o el participante al concluir el Plan de aprendizaje deberd imprimir y presentar a la
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo cada una de las constancias que
arroje el sistema al finalizar cada Curso.

Nimero de constantias que Calification
entrega ;

0 0 ‘
- o 333 |
I
' 3 ‘ 10 g

. OO |

La calificacién minima para acreditar el Plan de Aprendizaje serd de 7.00 n una escala
de 0 a 10 con dos decimales.

El trabajo en la plataforma se realiza bajo la concepcidh de E-fearning de Micrasoft -
Metodologia de  Software Assurarice que proporciona acceso a cursos en linea e interactivos
trabajo desarrollados por expertos de Microseft, Los cursos estan pensadés para transferir €1 -
mdxlmo de conocimigntos y habilidades computacionales en la enor g¢antidad de’
tiempo posible. El contenido, los laboratorios virtuales practicos, los consejos y un
enfoque interactivo y no lineal hacen que E-learning sea ung expetlencia atractiva y -
flexible,
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Ficha técnica

Microsoft Outiook

Tipo de actividad -
. e capacitacién

Modalidad
. Ririgido a:

Duracidn
Nivel

Propdsito

GChjetivo

Competencia

Temario general

Plan de aprendizaje

Virtual

Todo el parsonal del Instituto que cuente con correo electrénico.
8 h.

De lo bdsico a conocimientos avanzados.

Con el fin de apoyar a los funcionarios en su capacitacion y superar brechas de
conocimiento en el manejo de las nuevas versiones de los programas de Microsoft
Office, se ofrece al personal del Instituto el Plan de Aprendizaje especializado en
Microsoft Outlook. Con esta actualizacidn se espera que los participantes logren
usar de forma mas eficiente esta herramienta computacional y les permita elevar el
nivel de presentacign y pertinencia en las labores que les han sido encomendadas.
Asi el personal podrd elaborar mensajes visualmente atractivos, asi como
comunicarse con muitiples contactos al crear grupos de contacto y enviar
convocatorias de reunidn despues de verificar Ia disponibilidad de los asistentes, por
medio de la revision de las caracteristicas de los elementos de Outlook.

La o &l participante reconocerd las muitiples aplicaciones en el manejo del correo
electrdnico del programa de Microsoft Qutlook, a través de la revisidn y practica de
las destrezas bdsicas y avanzadas para redactar y enviar correos electranicos.

La o ¢l participante es competente cuando demuestra competencia comunicativa.

Cursa: Conocimientas basicos de Micrasoft Cutiook 2010
Tema 1. Trahajar con vistas ¥ elementos de Outlook.

Tema 2. Explorar la comunicacion por correo electrdnico.
Tema 3. Conectar con contacfos.

Tema 4. Planear y programar trabajo.

Tema 5. Glosario.

Curso: Habilidades intermedias en Microsoft Quticok 2010
Tema 1. Mejorar la comunicagidn por correo electrdnico.
Tema 2, Administrar contactos y calendarios.

Curso: Fundamentas de Outlook 2013 Essentials
Introductign

Tema 1. Configurar Cutlook 2043,

Tema 2. Crear v formatear meﬁsajes de correo electrdnico.

Tema 3. Administrar mensajes de correo electrénico.
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Evaluacién

Metodologia de
trahajo

Tema 4. Administrar contactos.

Tema 5. Administrar el calendario.

Tema 6. Trabajar con tareas y notas.

Curso: Aprendizaje de Qutlook 2016

Tema 1. Configurar el correo electrénico.

Tema 2. Redactar y enviar correos electrénicos.

Tema 3. Dejar de enviar archives adjuntos: Compartir con correo electrénico,
Tema 4. Ver los mensajes no lefdos. '

Tema 5. Responder a un mensaje de correo electrénico.

Tema 6. Buscar y filtrar correos electridnicos. _

Tema 7. Crear y agregar una firma de correo electrénico en Outlook.

La o el participante al concluir i Plan de aprendizaje debera imprimir y presentar a

Ja Unidad Técnica del Centro de Farmacién y Desarrollo cada una de as canstancias
que arroje el sistema al finalizar cada Cursa.

Numero de constancias que entrega | Catificacién

¢ o
| 1 2.50

\}' 2 ) 5.00

‘ , e p— S

' s ] 1000

La calificacidn minima para acreditar ef Plan de Aprendizaje serd de 7.00 en una
escala de 0 a 10 con dos decimales.

£l trabajo en la plataforma se realiza bajo la concepcién de E-leqarning de Microsoft
Software Assurance que proporciona acceso a cursos en Hnea e interactivos
desarrollados por expertos de Microsoft. Los cursos estdnpensados pard transferir
el maxime de conotimientos y habilidades computacionales en la menor cantidad
de tiempao paosible. Ef contenido, los laboratorios virtuales practiens, los consejosy
un enfoque interactivo y nho lineal hacen que E-learning sea una experiencia
atractiva y flexible.




IECM-JAINFO25-18
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Ficha técnica

Microsoft SharePoint

Tipo de actividad de
tapacitacidn -

Modalidad
Dirigido a:
Duracién
Nivel

Proposito

Objetive

Com-pete ncia

Temario general

Evaluacion

Plan de aprendizaje

Virtual

Personal de |a Unidad Técnica de Servicios Infarmgticos.

8h.

Basico

Con el fin de apoyar a los funcionarios en su capacitacién y superar brechas de
conocimiento en el manejo de las nuevas versiones de los programas de Microsoft
Office, se ofrece al personal del instituto el Plan de Aprendizaje especializado en
Microsoft SharePoint. Con esta actualizacion se espera que los participantes
logren usar de forma mas eficiente esta herramienta computacional y les permita

elevar ¢l nivel de presentacidn y pertinencia en las Iabores que les han sido
encomendadas.

La o.el participante identificard las caracteristicas de SharePoint, & través de una
situacion para crear, configurar y administrar sitios de colaboracidn
organizacional.

La o el participante es competente cuando desarrolla sitios de colaboracidon
organizacional.

Curso: Fundamentos de Microsoft SharePoint 2013
Tema 1. Introducein. .
Tema 2: Navegar por un gitio de SharePoint.
Tema 3: Crear y administrar un sitio de SharePoint.
Tema 4: Administrar listas, ibliotecas y efermentos de lista.
Tema 5: Configurar un sigo de SharePoint.
Tema 6: Crear y configurar su presencia en Mi sitio.
Tema 7 (Jrganizar contenido. )
Teria 8&: Configurar el sitio para las busqguedas.
Tema 9: Usar caracterfsticas de inteligencia emgpresarial,

La o el participante al concluir el Plan de aprendizaje debera imprimir y presentar
a la Unidad Técnica del Centro de Formacidn y Desarrollo cada una de fas
constancias que arrofe el sistema al finalizar cada Curso.

Nimero de Calificacion
constancias que
entrega
’
0 5 0
1
48
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Metodologia de
trabajo

La calificacion minima para acreditar el Plan de Aprendizaje serd de 7.00 en una
escala de 0 a 16 con dos decimales.

El trabkajo en la plataforma se realiza bajo la concepcién de E-legring de
Microsoft Software Assurance (ue proporciona accest a tussos en linea e
interactivos desarrotlados por expertos de Microsoft. Los cursos estdn pensados
para transferir el maximo de conocimientos y habilidades computacionales en la
menor cantidad de tiempo posibles El contenido, los laborstorios virtuales
practicos, los consejos y un enfoque interactivo y no lineal hacen que E-learning
s@a una experiencia atractiva y flexible. :
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(Joffice INNNRRRRRANENENE

Ficha técnica

Creacion y presentacion de documentos

Tipo d.e affwidad de Plan de Aprendizaje
£apacitacian
Modalidad Virtual
. Todo el personal del |nstituio preferentemente Analistas, Lideras de Proyectoy
Dirigide a: e L.
Auxiliares de Servicio.
Duracidn 8 h.

Nivel - Bésico

Con e! fin de apoyar a los funcionarios en su capacitacidn y superar brechas de
conacimiento en el manejo de las nuevas versiones de los programas de Microsoft
Office, se ofrece al personal del Institute el Plan de Aprendizaje especializado en

Propdsito Creacién y presentacién de documentos. Con esta actualizacion se espera que los
participantes logren usar de forma mas eficiente esta herramienta computacional
y les permita elevar el nivel de presentacién y pertinencia en las lahores que les
han sido encomendadas.

La o el participante reconocerd las funcignes de Office para realizar documentos
Objetivo y presentaciones, a partir de la revision de plantillas, temas, estilos, disefios de
tablas y [a utilizacién de elementos dindmicos en presentaciones.

La o el participante es competente cuando elabora documentos y presentaciones
con apoyo de procesador de textos y otras aplicaciones.

Competencia
Curso: Aspectas basicos de Microsoft Word 2013
Tema 1. introduccidn.
Tema 2. Disefio Inicial.
Tema 3. Revisién y repaso dé contenido.
Tema 4. Disefio final.

 Temario general Tema 5. Generacién del documento.

Curso: Aspectos bdsicos Microsoft PowerPoint 2013
Tema 1. Introduceion.
Tema 2. Disefio del dlbum de fotos.
Tema 3. Importar y modificar fotos.
Tema 4. Editar el dlbum de fotos,
Tema 5. Ensayar y presentar una presentacion con diapositivas.
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Tema 6. Organizar |a presentacion de formacion,

Tema 7. Agregar contenido.

Tema 8. Revisar y publicar una presentacién.

Tema 9. Distribuir presentationes.

Tema 10. Fin del modulo.

La o el participante al concluir el Plan de aprendizaje deberd imprimir y presentar

a la Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo cada una de las
constancias que arroje el sistema al finalizar cada Curso.

Numero de constancias gue ; Calificacion
entrega
Evaluacidn 0 ! 0
i 1 L 500 |
2 T 10 :

—— " | ——— i S— [

La calificacién minima para acreditar el Plan de Aprendizaje serd de 7.00 en una
escala de 0 a 10 con dos decimales.

E! trabajo en la plataforma se realiza bajo la concepcion de E-fearning de Micrasoft

_ Software Assur@ihce que proporciona acceso a cursos en linea e interactivos
desarrollades parexpartos de Microsoft, Los cursos estan pensados para transferir
el méximo de eonocimientos y habilidades computacionales en la mendr cantidad -
de tiemipo posible. El contenido, los laboratorios virtuales practicos, los corsejos y
un enfogue interactive y no lineal hacen que E-legrning sea una experlencia
atractiva y flexible, ' : :

Metodologia de
trabajo
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Anexo2. Encuesta de Satisfaccidn
A continuacidn, se despliegan las preguntas que han sido contempladas en |as distintas encuestas:

Sobre el curso en general

1. Los objetivos, contenidos y actividades estuvieron relacionados.

2. Me ha permitido adquirir habilidades y conocimientos que me son o serdn de utilidad en mi
trabajo.

3. Presenta una combinacidn adecuada de contenidos tedricos y practicos.

4. Estd adecuado a mis necesidades de capacitacidn.

5. Me ayudd a mejorar mis habilidades de pensamiento critico y analitico.

6. Ofrece contenidos que son de aplicacidn préctica en mi puesto de trabajo.

7. Me ayuda a aprender por mi mismo{a) o por mi cuenta.

8. Cumplid con mis expectativas.

9. Tiene una planificacidn realista en cuanto al tiempo requerido para cumplir con actividades,
ejercicios y tareas.

10. Tiene una organizacion general adecuada.

11. La introduccién y encuadre al curso orientaba sobre los temas a revisar.

12. Hay claridad sobre ios requisitos de las actividades que realizaron a lo largo del curso.

13, Las actividades de aprendizaje han sido tiles para mi aprendizaje.

14. Las actividades de aprendizaje han sido adecuadas a los contenidos revisados.

15. El tiempo que requiere |a realizacidn de las actividades de aprendizaje ha sido el adecuado.

Sobre las lecturas y videos
16. Las lecturas y videos han sido dtiles para mi aprendizaje.
17. Las lecturas y videos han sido faciles de comprender.
18. El tiempo que requiere la realizacidn de las lecturas ha sido el apropiado.

Sobre disefio de los recursos diddcticos
19. Los medios audiovisuales de apoyo fueron Gtiles para mi aprendizaje.
20. La calidad del disefio de 1os contenidos del curso es dptima.
21, E! disefio de los materiales facilita {a comprensién del curso,

Schre los faras de discusion
22. Los foros son de utilidad para el logro de los objetivos de aprendizaje del curso,
23. El nimero de foros realizados fue adecuado.

Sobre el Campus virtual
24, El acceso y utilizacidn de la plataforma educativa {Campus Virtual} ha sido facil.
25. El Campus Virtual y demas apovyos tecnoldgicos funcionaron correctamente durante el
desarrollo del curso.
26. El Campus Virtual me facilité el aprendizaje de los contenidos.
27. Fue facil obtener informacién sobre las caracterfsticas de operacidn del curso a través del
Campus Virtual.

Sobre apoyo al proceso de formacicn
28. La ayuda para resolver los problemas técnicos {conexion, interactividad, etcétera) ha sido
eficiente.

1
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29. Conté con el equipo (computadora) adecuado (memoria, velocidad, conexién) para el
acceso al Campus Virtual.

30. El personal del Centro de Formacion me ayudd a resolver las dudas o problemas suscitados
con las herramientas techoldgicas o con la comprensidn del proceso de formacion.

31. La atencidn brindada por el Centro de Formacion se dio con oportunidad.

Sobre la evaluacion
32. El examen final valord adecuadamente mi aprovechamiento del cursao.
33. El examen final guardé relacidn con los objetivos de aprendizaje del curso.
34. En el Campus Virtual se puede navegar de forma sencilla entre una y otra pregunta.
35. Considero que es mas facil elaborar el examen en linea que en papel.

Sobre el desempefio del tutor o instructor del curso
36. Me envié un mensaje dandome la bienvenida.
37. Dio a conocer al inicio del curse los contenidos y temas a tratar.
38. Me envié un correo electrdnico recordando cudles eran las actividades por desarrollar.
39. Me motivd a no rezagarme en el desarrollo de mis actividades.
40. Atendio con oportunidad las dudas o problemas que enfrenté.
41. Mantuvo adecuada comunicacién conmigo,
42. Promovi6 que los participantes llegardn a sus propias conclusiones.
43. La participacién del tutor o instructor brindé realimentacién dentro de los foros de
discusian.
44, La participacién del tutar o instructor me motivd sobre el tema del curso dentro de los fores.

Sobre el Programo de capacitacion
45. ¢Estoy satisfecho con ia manera de llevar a cabo el Programa de capacijtacion?

Preguntas abiertas
46. {Qué fue lo que mas me gustd de esta experiencia de aprendizaje?
47. :Qué recomiendas para mejorar el curso?
48. En general, équé dreas de oportunidad de mejora observd en la apiicacién del
procedimiento?
49. (Qué comentarios generaies podria formular respecto de la aplicacion dei procedimiento?

|
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