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Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se actualizan los Lineamientos sobre
la Operacion del Programa de capacitacion de la Rama Administrativa; Procedimiento
de capacitacion de la Rama Administrativa y Procedimiento para las revisiones de
resultados del Programa de capacitacion de la Rama Administrativa del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

Antecedentes

I. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente de la
Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electoral, logrando
una reestructuracion y redistribuciéon de funciones entre los Organismos Publicos
Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral al
homologar los estandares con los que se organizan los procesos electorales
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cuyo
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 10 de febrero de
2014,

Il.  EI 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos por
los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), asi mismo, se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacion en material electoral, asi como de la Ley Organica del Poder
Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos.

Ill.  El 14 de agosto de 2015, la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del
Distrito Federal (Junta), aprobé mediante Acuerdo JA076-15, los Lineamientos para
el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio (Lineamientos para el
uso de lenguaje incluyente).
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IV. EI 29 de enero de 2016, se publicé en el DOF el Decreto por el que se declararon ‘
reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Federal; en
materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo Cuarto transitorio
se previdé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente de su publicacién), |
todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas ordenamientos
juridicos que se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse referidas a la Ciudad
de México. '

V. EI 23 de junio de 2016, la Junta aprobé el Acuerdo JA059-16, por el cual determino
someter a consideracion del Consejo General del entonces Instituto Electoral del
Distrito Federal (Consejo General), la propuesta de modificacion a la estructura ‘
organica funcional del Instituto Electoral.

VI. El 28 de junio de 2016, el Consejo General mediante Acuerdo ACU-42-16, aprob6
las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral en
acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa (Estatuto
del SPEN).

VIl. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdo JA123-16, la Junta aprobé la Guia
Técnica para la Elaboracién de Documentos Internos (Guia Técnica), del entonces
Instituto Electoral del Distrito Federal.

VIIl.  El 14 de octubre de 2016, 30 de noviembre de 2016, 15 de mayo de 2017, 31 de
agosto de 2017, 31 de agosto de 2018 y 15 de mayo de 2019 la Junta, mediante
Acuerdos JA124-16, JA139-16, JA054-17, IECM-JA035-17, IECM-JA098-18 e IECM-
JA081-19, aprob¢ y actualizé respectivamente los siguientes documentos:

e Procedimiento de capacitacion para el Personal de la Rama Administrativa;

e Lineamientos que regulan la operacién y funcionamiento de la Capacitacion para

el Personal de la Rama Administrativa. &
IX. El 20 de diciembre de 2016, la Junta mediante acuerdo JA150-16, actualizé el

Procedimiento de Control de Documentos.
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X. EI 5 de febrero de 2017, se publicé la Constitucion Politica de la Ciudad de México

Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.

(Constitucion Local).

El 17 de marzo de 2017 y 31 de agosto de 2017, la Junta mediante Acuerdos JAO40-
17 e IECM-JA034-17, aprobd y actualizdé respectivamente el Procedimiento para la
Tramitacion de la Terminacién de la Relacion Laboral del Personal del Instituto
Electoral.

El 7 de junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(Gaceta Oficial), el Decreto por el cual se abroga el Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo), en el
cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal a Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), el 21 de

junio de 2017, se publicé en la Gaceta Oficial una nota aclaratoria al citado decreto.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerdos IECM/ACU-
CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017 respectivamente, el Reglamento Interior
del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento Interior), el Reglamento
de Funcionamiento de la Junta Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Reglamento de la Junta), asi como el Reglamento en Materia de Relaciones
Laborales (Reglamento de Relaciones Laborales), con motivo de la expedicion y
entrada en vigor del Cédigo.

El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General aprobé las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto
Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia
electoral de la Constitucion Local y del Cédigo.

El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, como parte del Sistema de
Gestion Electoral, mediante Acuerdos IECM-JA061-17 e IECM-JA051-18, la Junta
aprobé la actualizacién de la Guia Técnica y el Procedimiegto de Control de
Documentos.
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XVI.  El 31 de diciembre de 2018, se publicé en la Gaceta Oficial, la Ley de Austeridad,

XVII.

XVIII.

XIX.

XXII.

XX,

Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México (Ley de Austeridad).

El 28 de febrero de 2019, el Consejo General, mediante Acuerdos IECM-ACU-CG-
022/19 e IECM-ACU-CG-023/19, aprobé modificaciones al Reglamento Interior del
Instituto Electoral y a la estructura organica funcional.

El 28 de junio de 2019, mediante Acuerdo IECM/ ACU-CG-038/2019, el Consejo
General, aprob6 el Manual para el uso incluyente, no sexista y no discriminatorio del

lenguaje en el Instituto Electoral.

El 29 de agosto de 2019, el Consejo General aprobd, mediante Acuerdo IECM/ACU-
CG-050/2019, las adecuaciones al POA y el Ajuste al Presupuesto de Egresos 2019,

en cumplimiento a lo ordenado en la Ley de Participacion.

El 13 de enero de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-004/2020, el Consejo
General, aprob6 el ajuste al Programa Operativo Anual y al Presupuesto de Egresos
para el Ejercicio Fiscal 2020, con base en las asignaciones autorizadas por el

Congreso de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2020.

El 15 de enero de 2020, mediante Acuerdo IECM-JA009-20, la Junta actualizé las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto Electoral,

para el ejercicio fiscal 2020.

El 31 de enero de 2020, el Consejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
011/2020, aprobé el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral para el periodo
2020-2023.

El 11 de marzo de 2020, la Organizaciéon Mundial de la Salud (OMS) declaré el brote
de una enfermedad viral denominada COVID-19 que inicié en la ciudad de Wuhan
de la Republica Popular China, es oficialmente una pandemia, toda vez que es un
problema global y todos los paises tendran que poner de su parte para combatir el

virus.
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XXIV. El 13 de marzo de 2020, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA029-20, aprobd el

XXV.

XXVI.

XXVII.

Procedimiento para el control de la informacién documentada del Sistema de
Gestion de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento de control
de documentos y registros del Sistema de Gestion Electoral) y la Guia para crear y
actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral
(anteriormente denominada Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos
Internos del Sistema de Gestion de Calidad Electoral).

El 17 de marzo de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-031/2020, el Consejo
General aprobdé la implementacion de medidas que garanticen el adecuado
funcionamiento en la prestacion de los servicios esenciales y preventivas para la
proteccion de las personas servidoras publicas y aquellas que acudan a las
Instalaciones del Instituto Electoral con motivo del COVID-19.

El 24 de marzo de 2020, se publicé en el DOF el Acuerdo por el que la Secretaria de
Salud establece las medidas preventivas que se deberan implementar para la
mitigacion y control de los riesgos para la salud que implica la enfermedad por el
virus SARS-COV2 (COVID-19).

El 24 de marzo, 20 de abril y 29 de mayo de 2020, el Secretario Ejecutivo del
Instituto Electoral, con base entre otras, en las medidas preventivas aprobadas por
el Consejo General mediante Acuerdo |IECM/ACU-CG-031/2020, emitié las
Circulares 33, 34 y 36, respectivamente, a través de la cual se dio a conocer al
publico en general y a las personas interesadas en la sustanciacion de los
procedimientos competencia del Instituto Electoral, que se suspendié la tramitacion
de éstos hasta el 15 de junio del 2020, inclusive, o hasta que las condiciones de la
emergencia sanitaria permitieran su reanudacion, por lo que no transcurriria plazo o
término legal, ni podria decretarse el desahogo de diligencia alguna.

En las mismas fechas, el Instituto Electoral publicé en su pagina oficial los avisos
respectivos al publico en general, con la finalidad de comunicar, entre otras cosas,
que se suspendian las actividades sustantivas y administrativas en el periodo
referido; manteniendo exclusivamente las funciones estrictamente esenciales.
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XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIIL.
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El 30 de marzo de 2020, se publicé en el DOF el Acuerdo por el que se declara
emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor, a la epidemia de enfermedad
generada por el SARS-COV2 (COVID-19) expedido por el Consejo de Salubridad
General del Gobierno Federal (Consejo de Salubridad).

El 31 de marzo de 2020, se publico en el DOF el Acuerdo de la Secretaria de Salud,
por el que se establecen acciones extraordinarias para atender la emergencia
sanitaria generada por el SARS-COV2, asimismo, dicho Acuerdo fue modificado el
21 de abril de 2020.

El 1, 22 y 30 de abril de 2020, la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México,
publicé en la Gaceta Oficial los Acuerdos por los que se determinan Acciones
Extraordinarias en la Ciudad de México para atender la Declaratoria de Emergencia
Sanitaria por causa de fuerza mayor, con el propésito de evitar el contagio y

propagacion del COVID-19.

El 15 de abril de 2020, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA039-20, actualizo el
Procedimiento para tramitar la terminacion de la relaciéon laboral del personal de
estructura del Instituto Electoral de la Ciudad de México relativo al Sistema de
Gestion de Calidad Electoral (anteriormente denominado Procedimiento para la
Tramitacion de la Terminacion de la Relacion Laboral del Personal del Instituto

Electoral).

El 23 de abril de 2020, la Presidencia de la Republica publicé en el DOF el Decreto
donde se determinan las medidas de austeridad que deberan observar las

dependencias de la administracion publica federal.

El 14 de mayo de 2020, la Secretaria de Salud publico en el DOF, el Acuerdo por el
que se establece una estrategia para la reapertura de las actividades sociales,
educativas y economicas, asi como un sistema de semaforo por regiones para
evaluar semanalmente el riesgo epidemiolégico relacionado con la reapertura de
actividades en cada entidad federativa, asi como se establecen acciones

extraordinarias.
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XXXIV. El 15 de mayo de 2020, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA044-2020, aprobo la

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

actualizacién del procedimiento de Capacitacion de la Rama Administrativa, asi
como los Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento de la
Capacitacién para el Personal de la Rama Administrativa.

El 20 de mayo de 2020, fue publicado en la pagina electrénica institucional del
Gobierno de la Ciudad de México el Plan Gradual hacia la Nueva Normalidad en la
Ciudad de México.

El 29 de mayo de 2020, se publicé en la Gaceta Oficial el “SEXTO ACUERDO POR
EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DEL
PLAN GRADUAL HACIA LA NUEVA NORMALIDAD EN LA CIUDAD DE MEXICO Y
SE CREA EL COMITE DE MONITOREQ.” los cuales tienen el objeto de regular,
entre otros aspectos, el semaforo epidemioldgico, las medidas sanitarias y de

proteccion por sector, asi como la integracion del Comité de Monitoreo.

Los dias 5, 12 y 19 de junio de 2020, se publicaron en la Gaceta Oficial los Avisos
Primero, Segundo y Tercero, respectivamente, por los que se dio a conocer que el
color del semaforo epidemiolégico de la Ciudad de México.

En éstos, el Comité de Monitoreo determiné que, en el periodo comprendido del 08
al 14 de junio del 2020, el color del semaforo epidemiolégico permaneceria en rojo
y, durante el periodo del 15 al 28 de junio permaneceria en rojo, con una
incorporacion gradual y ordenada hacia el color naranja.

El 15 de junio de 2020, el Secretario Ejecutivo del Instituto Electoral emitio la Circular
39, a través de la cual se dio a conocer que continuarian suspendidos los términos y
plazos legales de todos los procedimientos administrativos seguidos en forma de
juicio competencia del Instituto Electoral y de las actividades institucionales
precisadas en las Circulares 33, 34 y 36, hasta que se publique en la Gaceta Oficial
la determinacion del Comité de Monitoreo relativa a que el color del Semaforo
Epidemiolégico de esta entidad federativa se encuentre en amarillo, tal como se
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XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLIIL

XLIV.

indica en los Lineamientos aprobados en el Sexto Acuerdo, referido en el

antecedente XVIII.

El 19 de junio de 2020, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-041/2020, el Consejo
General aprobo ajustar el destino de los recursos no ejercidos correspondientes al
Presupuesto de Egresos del Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2019, con
motivo de la emergencia sanitaria derivada del SARS-COV2 (COVID-19).

En la misma fecha, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-042/2020, el Consejo General
aprobo el ajuste al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos del
Instituto Electoral para el ejercicio fiscal 2020, con motivo de la emergencia sanitaria
derivada del SARS-COV2 (COVID-19).

El 15 de junio de 2021, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA070-2021 se actualizo
el procedimiento de Capacitacién de la Rama Administrativa, asi como los
Lineamientos sobre la operacion del Programa de Capacitacién para el Personal de

la Rama Administrativa.

El 02 de junio de 2022, se public6 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
Decreto por el que se reforman, adicionan, modifican y derogan diversos articulos

del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

El 14 de junio de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-042/2022, el Consejo
General de este Instituto Electoral, aprob6 las acciones generales para llevar a cabo
el Proceso de Transicion, en cumplimiento al articulo Cuarto Transitorio del Decreto
por el que se reforman, adicionan, modifican y derogan diversos articulos del Cédigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, publicado, en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de junio de 2022; y por el que se crea
el Comité Técnico Especial Temporal para los trabajos de la Reestructura Organica

del Instituto.

El 14 de junio de 2022, el Secretario Ejecutivo de este Instituto Electoral, con base
en el Acuerdo IECM/ACU-CG-042/2022, aprobado por el Consejo General, emitié la
Circular numero 59, a través de la cual, se dio a conocer a todo el personal del

Instituto Electoral de la Ciudad de México, que se dejan a salyo los de ‘echos
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laborales de todas las personas servidoras publicas de este Instituto Electoral Local,
en tanto, el Consejo General aprueba la nueva estructura organica funcional.

Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el Instituto
Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Cédigo, define a la Junta como el 6rgano
encargado de velar por el buen desempefio y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electoral, asi como supervisar la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 83, fraccion | del Coédigo, establece que la Junta tiene la atribucién de
aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la elaboracién
de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta de la Secretaria
Administrativa.

4. Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Cédigo, dispone como una atribucion de la
Junta emitir los lineamientos y procedimientos técnico-administrativos que se
requieran para el eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada 6rgano o
unidad del Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area
competente y vigilar, previo establecimiento de las bases y lineamientos, los
procesos de adquisicion de bienes, contratacién de servicios, realizacion de obra y
enajenaciones de bienes, que se instrumenten para el adecuado funcionamiento del
Instituto Electoral, de acuerdo a los criterios establecidos en el articulo 134 de la

Constitucién Federal y los recursos presupuestales autorizados.

5. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales del Instituto Electoral.

6. Que mediante oficio IECM/UTCFD/0302/2022 de fecha 10 de junio de 2022, la
Titular de la Unidad Teécnica del Centro de Formacion y Desarrollo (UTCFyD),
solicité al Secretario de la Junta para su analisis, discusion y en su caso aprobacion
por parte de dicho érgano colegiado la actualizaciéon de los siguient@¢s documentos
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relativos al Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto Electoral:

 Lineamientos sobre la operacién del programa de Capacitacion de la Rama
Administrativa;

* Procedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa; y,

¢ Procedimiento para las revisiones de resultados del Programa de Capacitacion de
la Rama Administrativa.

7. Que los documentos mencionados en el considerando que antecede, se actualizan
conforme a la Politica de Gestion de Calidad vigente en el Instituto Electoral, el
Procedimiento para el control de la informacién documentada, la Guia para crear y
actualizar la informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral,
asimismo, de conformidad con los fines, obligaciones y compromisos establecidos
en el Cadigo, asi como lo dispuesto en el Manual para el uso incluyente, no sexista y

no discriminatorio del lenguaje en el Instituto Electoral.

Por lo expuesto y fundado, la Junta de conformidad en lo dispuesto por el articulo 83,

fraccion Xl del Codigo, emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA055-20

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes documentos pertenecientes al
Sistema de Gestion de Calidad Electoral:

e Lineamientos sobre la operacion del Programa de capacitacion de la Rama
Administrativa,

* Procedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa; y,

e Procedimiento para las revisiones de resultados del Programa de capacitaciéon de

la Rama Administrativa.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que haga del conocimiento de todo
el personal del Instituto Electoral, los documentos pertenecientes al Sistema de Gestion de

Calidad Electoral, enunciados en el punto de acuerdo que antecede.
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TERCERO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion, asi como a
la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales, para que,
en el ambito de sus atribuciones, publiquen el presente Acuerdo y sus Anexos, asimismo se
realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de Transparencia del sitio de Internet

WWWw.iecm.mx

CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes de la Junta Administrativa
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en sesién presencial de fecha quince de junio
de dos mil veintidés, firmando al calce la Presidenta y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Cdédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de

Funcionamiento de la Junta Administrativa.

LA PRESIDENTA DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE LA JUNTA
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

Ny

MTRA. ﬁ'rmcm AVEN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ

GPC/DNMP/CLC/CRVG

11
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Capitulo Primero. Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la operacién en materia
de Capacitacion para el personal de la Rama Administrativa, en los términos del Estatuto
del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa
(Estatuto), del Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de
la Ciudad de México (Reglamento) y del Procedimiento para la capacitaciéon del personal
de la Rama Administrativa (Procedimiento).

Articulo 2. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:
Centro. Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo.
Consejo. Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

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

Instituto Electoral. Instituto Electoral de la Ciudad de México.

INFO. Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de México.

ISSSTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Junta. Junta Administrativa.

Lineamientos. Lineamientos sobre la operacién del Programa de Capacitaciéon de la
Rama Administrativa.

Oficina de Transparencia. La Oficina de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales.

Procedimiento. Procedimiento de capacitacion para el personal de la Rama
Administrativa.

Programa de capacitacion. Conjunto de acciones destinadas a fortalecer habilidades,
aptitudes, valores y conocimientos del personal participante, como via para fomentar el
desarrollo individual y su desempefio profesional, para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

Reglamento. Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

SA. Secretaria Administrativa.

La version vigente de este documento se encuentra en el rep f CE
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Articulo 3. Adicionalmente, en materia pedagégica y de capacitacion, se entendera por:

Campus virtual. Plataforma tecnolégico-educativa del Centro que gestiona contenidos,
herramientas y recursos didacticos que promueven el aprendizaje.

Carga adicional de trabajo. Se entiende aquella circunstancia donde la persona servidora
publica tiene que desahogar en un periodo limitado, actividades propias de su funcién o
ajenas a ella, en un volumen mayor a lo cotidiano.

Competencia. Conjunto de conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y valores que
permiten un desempenio eficaz, eficiente y pertinente para la resolucién de un problema, el
cumplimiento de una obligacion o la consecucion de un objetivo.

Competencias instruccionales. Se refiere a la capacidad de disefiar ambientes de
aprendizaje, segun la poblacién objetivo, asi como de impartir cursos.

DNC. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién. Es el proceso para conocer las
necesidades de capacitacion en cuanto a los conocimientos, habilidades, aptitudes,
actitudes y valores, que el personal de la Rama Administrativa requiere fortalecer para
desempeniarse efectivamente en su cargo o puesto.

Encuesta de satisfaccion. Instrumento mediante el cual se recaba la opinién del personal
participante, sobre su experiencia en la ejecucioén de algun proceso de capacitacion.

Eje de Transparencia y de Archivo. Sus bases atienden a las necesidades del Programa
de Capacitacion en materia de Transparencia, Acceso a la informacion, Proteccién de
datos personales y archivo de la Rama Administrativa y el Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico (PIDA).

Fichas técnicas. Se refiere a la informacion contenida en cada médulo: carga horaria,
modalidad, propésito, objetivos de aprendizaje, evaluacion, y metodologia de trabajo.

Incentivos. Son los beneficios y reconocimientos, retribuciones, individuales o colectivas
que se otorgan al personal de la Rama Administrativa, de conformidad con los
Lineamientos correspondientes.

Induccién. Conjunto de actividades que tienen como propésito facilitar la adaptacion e
incorporacién de las personas participantes, del quehacer del Instituto Electoral, las
funciones de las areas y cargos, la estructura, el Cédigo de ética y la politica de calidad.

e traducen
vision,

Modelo pedagégico. Conjunto de principios de orden pedagégico-didactico
las intenciones formativas del Instituto Electoral, segun su filosofia, valores, mi
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desde el cual se rigen las propuestas de capacitacién, con base en una metodologia con
un Plan o Trama curricular.

Modulos. Unidades didacticas que componen el plan o trama curricular de capacitacion
que no necesariamente son dependientes entre si.

Persona instructora. Interna o externa al Instituto Electoral que tiene como funcién,
coordinar, orientar, apoyar y supervisar el aprendizaje en la capacitacion.

Personal. Personal de la Rama Administrativa.

Personal invitado. Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y personal
Eventual.

Plan General de Desarrollo. Documento que incluye el marco normativo del Instituto
Electoral, politicas y programas generales; mision y vision; sefiala los objetivos, lineas
estratégicas y de accion.

Programa de capacitacion. Acciones de capacitaciéon que incluye a la trama curricular.

Trama curricular. Se refiere al programa de capacitacion que se integra por una reticula
que comprende un conjunto de médulos que pertenecen a cada uno de los niveles del que
se compone: inicial y especializado, asi como los ciclos lateral y permanente.

Articulo 4. Corresponde a la Junta:

a) Recibir y aprobar los dictamenes, el Modelo pedagdgico, el DNC, Lineamientos y el
Procedimiento en materia de capacitacion.

b) Aprobar los resultados de la capacitacion del personal y de aquel invitado a participar.

c) Resolver lo que corresponda a las solicitudes de revision, ya sea rectificando o
ratificando la calificacion obtenida por la parte interesada.

d) Resolver los casos no previstos, en los presentes lineamientos y sean emitidos por el
Centro.

Articulo 5. Corresponde a la Secretaria Administrativa:

a) Emitir la circular que anuncia el o los periodos de capacitacion del Programa de
capacitacion e instruir al personal para su inscripcion.

b) Emitir opinién respecto del analisis de resultados de la capacitaciéon en caso de
tratarse del personal adscrito al Centro.

Articulo 6. Corresponde al Centro:

La version vigente de este documento se encuentra en el repositprit-tle E
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a) Remitir a la Junta la propuesta del Modelo pedagégico y el DNC cada tres afios.

b) Actualizar, disefiar, supervisar, coordinar e implementar el Programa de capacitacion,
de conformidad con el Modelo pedagodgico.

c) Remitir a la Junta, la actualizacién del Programa, lineamientos y procedimiento cuando
asi lo determine.

d) Informar a titulares sobre el personal inscrito al Programa de capacitacién e invitar al
personal exento a participar.

e) Integrar los resultados de la capacitacion, emitir el dictamen correspondiente y
presentarlo a la Junta.

f) Notificar por oficio de manera electrénica, los resultados de la capacitacién al personal
participante.

g) Atender las solicitudes de revision de resultados de la capacitacion.

h) Elaborar el informe del analisis derivado de las solicitudes de revisién de resultados y
presentarlo a la Junta.

i) Notificar a las personas interesadas, la determinacion del analisis de las solicitudes de
revision de resultados de la capacitacion.

Articulo 7. Corresponde a titulares de las direcciones ejecutivas y unidades técnicas o
titulares de las areas del Instituto Electoral:

a) Informar al Centro sobre el personal imposibilitado a participar en el Programa de
capacitacién, por causas de fuerza mayor y solicitar la reprogramacion.

b) Informar al Centro sobre el personal que cuente con actividad externa de
capacitacion y enviar la documentacién debidamente requisitada.

c¢) Dar visto bueno a la solicitud de la persona interesada por ausentarse para realizar
actividades académicas y de investigacion, con fines relacionados con el quehacer
del Instituto Electoral, mediante permiso académico.

d) Otorgar las facilidades al personal a su cargo para participar en el Programa de
capacitacion.

Articulo 8. Corresponde al personal de la Rama Administrativa:

La version vigente de este documento se encuentra en el re




Lineamientos sobre la IECM-JAD55-22

operaciéon del Programa de Pagina 6 de 15
N ERIOAD DI MEXICS capacitacion de la Rama
l P »
\/ Administrativa Fecha de expedicion: 15-06-2022

a) Atender las fechas sefialadas en la circular emitida por la SA.

b) En caso de contar con actividad externa, enviar al Centro a través de titulares de las
areas, los documentos debidamente requisitados.

c) Elegir el médulo correspondiente en el periodo de inscripcion.

d) Acusar de recibido la notificacion de inscripcion al Programa de capacitacién.
e) Cumplir con las actividades de la ficha técnica del curso de su eleccién.

f) Atender los correos de seguimiento por parte del personal monitor del Centro.
g) Acusar de recibido el resultado del Programa de capacitacion.

h) Enviar, en su caso, la solicitud de revision de resultados del Programa de
capacitacion.

i) Atender, lugar, dia y hora, Ia revisién de resultados, en su caso.

j) Acusar de recibido la determinacion de la Junta, los resultados finales, derivados
del analisis de la solicitud de revision.

Capitulo Segundo. Fundamentos del Programa de capacitacion

Articulo 9. Los contenidos del Programa de capacitacién estaran determinados por:
|. Los resultados del DNC.
Il. Los objetivos de los niveles, ciclos definidos en el Modelo pedagégico.
. Las necesidades y fines institucionales.

IV.Las competencias perfiladas de cargos y puestos del personal de la Rama
Administrativa, cuya definicion se encuentra en el Diccionario de competencias.

Seccion |. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Articulo 10. El DNC se realizara cada tres afios, y el Centro se podra apoyar en
instituciones u organizaciones externas, asi como en el uso de las herramientas
tecnologicas disponibles en el Instituto Electoral.

La versién vigente de este documento se encuentra en e itoro SGCE
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Seccion Il. Modelo pedagdgico

Articulo 11. Se basa en el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral y en el DNC.
Sus caracteristicas son:

|.  Enfoque constructivista sociocultural.

Il. Basado en competencias y en los principios de la educacion de adultos y modelos
didacticos de innovacion basados en problemas, situaciones, proyectos, entre
otros.

Ill.  La organizacion de contenidos y objetivos de aprendizaje estan cimentados en una
estructura flexible modular.

Seccion lll. Trama curricular

Articulo 12. La trama curricular se refiere al conjunto de cursos derivado del DNC y de los
fundamentos pedagdgicos. Se podra modificar de acuerdo con las nuevas necesidades
institucionales detectadas en el informe del Diagnéstico, sin que ello obste para la mejora
continua en cada edicion del Programa de capacitacion.

Articulo 13. Se organizara a partir de una concepcion integral y multidisciplinaria que
incluira los niveles: inicial y especializado, y dos ciclos: |lateral y permanente.

. Nivel inicial: tiene como objetivo fomentar un sentido de pertenencia, compromiso
e internalizacion de los principios rectores del Instituto Electoral; esta conformado
por:

a) La induccién al Instituto Electoral, cargo y puesto. Regulada por el
Procedimiento de Induccién del personal que labora en el Instituto Electoral, la
cual incluye los cursos obligatorios por parte del INFO.

b) Los modulos disefiados segun las competencias institucionales que sefala el
Diccionario de Competencias del Instituto Electoral.

Il. Nivel especializado: tiene como objetivo reforzar las competencias de orden
técnico-especializado; esta estructurado por familias de cargos y puestos, asi
como por procesos administrativos clave con caracteristicas homogéneas, segun
las areas de adscripcion determinadas. La inscripcion a los médulos de este nivel
se sujetara a:

a) La acreditacion de tres modulos del nivel inicial, con excepcion de la induccion
y de los cursos por parte del INFO.
b) Las funciones del cargo y puesto.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositgri
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IIl.  Ciclo lateral: tiene por objetivo atender las necesidades emergentes de
capacitacion, vinculadas con los fines institucionales, que no necesariamente
estén asociadas con la trayectoria de capacitacion establecida. Los modulos de
este ciclo tienen un caracter obligatorio; el personal que no haya acreditado estos
modulos sera designado oportunamente para cursarlos.

a) El Centro determinara los médulos y ediciones al afio de este ciclo.

b) Se considerara para la capacitacién anual del ejercicio que esta corriendo,
siempre y cuando no se haya cursado.

V. Ciclo permanente: se trata de un compendio de temas de interés general para el
desarrollo de habilidades fundamentales que apoyen la resolucion de distintas
tareas dentro del Instituto. Estos temas se encontraran disponibles de acuerdo con
la periodicidad que determine el Centro.

a) En caso de inscribirse fuera de los periodos del Programa de capacitacion,
la calificacion obtenida se tomara en cuenta para el resultado de la
capacitacién anual y en su caso para la Evaluacién del desemperio.

b) Adicional al médulo del ciclo permanente elegido fuera del periodo del
Programa de capacitacién, podra elegir uno mas durante dicho periodo.

Seccion IV. Eje de Transparencia y de Archivo

Articulo 14. Sus bases atienden a las necesidades del Programa de Capacitacion en
materia de Transparencia, Acceso a la informacion, Proteccién de Datos Personales y
archivo de la Rama Administrativa y el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico
(PIDA). Se trata de cursos dirigidos a personal responsable del seguimiento y atencién a la
proteccion de datos personales del Instituto Electoral y de los procesos documentales y
administracion de los archivos del Instituto Electoral, aprobado por el Comité de
Transparencia, a este respecto:

l. El Centro disefiara el médulo propuesto en conjunto con el area especializada.

Il. La Oficina de Acceso a la Informacién Pulblica y Proteccion de Datos Personales
debera enviar el listado del personal designado, con nombre completo y direccién
de correo electrénico, cuando menos, tres dias habiles posteriores a la aprobacion
del Programa de capacitacién del afio en curso.

1. El personal responsable de dichos programas debera capacitarse en forma
adicional a la oferta que brinda el Centro.

V. El Centro elaborara el informe correspondiente a los resultados de
del personal responsable.

capacitacion
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V. El Centro emite la constancia de participacion al personal que acredite dicha
capacitacion.

Seccion V. Capacitacion externa

La actividad externa se tomara en cuenta cuando las areas administrativas o personal de
manera particular entreguen al Centro por oficio o correo electrénico, la oferta que incluya
los requisitos mencionados.

Articulo 15. Actividad propuesta por diferentes areas del Instituto Electoral o de una
institucion externa; siempre y cuando, los objetivos de aprendizaje estén alineados a las
competencias, segun las necesidades del cargo o puesto.

I Quedaran excluidas aquellas que brindan un grado académico como: especialidad,
licenciatura, maestria, doctorado y los procesos de certificacion de competencias
laborales.

1. Se tomara en cuenta, cuando las areas administrativas entreguen al Centro por
oficio o correo electrénico, la oferta que incluya por lo menos los siguientes
requisitos:

a) Ficha técnica del curso con base en el formato registrado en el Sistema de
Gestion de Calidad Electoral.

b) Nombre y semblanza de la institucién, organizacién o especialista que lo
impartira.

¢) Duracién minima de 8 horas.

d) La calificacién minima aprobatoria y la escala que utiliza el curso.

Al término del curso, se debera enviar al Centro, por correo electrénico, la constancia de
acreditacion y calificacién aprobatoria.

Seccion VI. Permiso académico

Articulo 16. El personal podra solicitar permiso académico para ausentarse dentro de su
horario laboral con la finalidad de realizar actividades académicas y de investigacion en
materias relacionadas con el Instituto Electoral, siempre y cuando, no afecte su oportuna y
eficaz realizaciéon de actividades institucionales y cuente con el visto bueno de titulares de
areas. Lo anterior, de conformidad con el articulo 94 del Reglamento.

a) El permiso no debera exceder de ocho horas semanales, incluidos tiempos de
traslado.

b) Presentar escrito al Centro cuando menos cinco dias de anticipaciéon a| inicio de la

La version vigente de este documento se encuentra en el repositdrio flel §GGE
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actividad que se trate, con el visto bueno de titulares de las areas;

c) El otorgamiento de permiso estara sujeto a la comprobacién, por parte del personal
interesado, de su participacién en la actividad de que se trate;

d) El Centro notificara el permiso y dara el seguimiento correspondiente;

e) En caso de la suspensién anticipada de la actividad objeto del permiso la persona
solicitante, debera informar al Centro el periodo de suspensién o la fecha de
terminacion del permiso, debiendo exponer las causas que motivan dicha situacién, y

f) Una vez concluido el permiso, la persona trabajadora debera entregar, a mas tardar
en los quince dias siguientes a la conclusion del permiso, el informe sobre la
actividad realizada y el documento que acredite su realizacién.

Se tomaran en cuenta como parte del Programa de capacitacién, aquellas actividades que
brindan un grado académico como: especialidad, licenciatura, maestria, doctorado y los
procesos de certificacion de competencias laborales; siempre y cuando, el documento que
acredite el grado en cuestién concluya en el ejercicio en curso.

Capitulo Tercero. Operacién del Programa de capacitacion

Articulo 17. La participacion en el Programa de capacitacion es un derecho y una
obligacion, de conformidad con los articulos 22, fraccion | y 27 del Reglamento.

Articulo 18. Las caracteristicas generales de los médulos de capacitacién se daran a
conocer a través de las fichas técnicas, difundidas mediante la circular que emita la
Secretaria Administrativa, en la que se informa el periodo de capacitacion.

Articulo 19. La capacitacién considera como minimo ocho horas de estudio y podra ser
de dos tipos:

|. Interna: a través del Centro y;

Il. Externa: impartida por instituciones académicas, organizaciones publicas, privadas
o especialistas, siempre y cuando, cumpla con los requisitos establecidos por el
Centro.

Articulo 20. El Centro determinara los periodos en que se podra cursar la capacitacion y
el proceso de inscripcion.

Articulo 21. El Centro podra ampliar la duraciéon del médulo cuando lag caracteristicas
pedagdgicas de la capacitacién asi lo permitan.

La version vigente de este documento se encuentra en el ifo SGCE
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Articulo 22. La capacitacion se llevara a cabo dentro del horario laboral. Para ello, las
personas superioras jerarquicas, en sus respectivos ambitos de competencia, deberan
otorgar las facilidades necesarias para la participacién, de conformidad con el articulo 115
del Reglamento.

Seccion l. De la inscripcion

Articulo 23. El personal que se encuentre ocupando un encargo de despacho en una
plaza del SPEN debera participar en el Programa de capacitacion, con el fin de continuar
con su trayectoria de capacitacion.

Articulo 24. Una vez que la Junta apruebe el periodo de capacitacién, la inscripcion se
realizara a traves del Campus virtual en el periodo establecido. La informacién de los
médulos estara visible al momento de la eleccién.

Articulo 25. Anualmente, el personal debera elegir al menos un moédulo que no haya
cursado o acreditado, incluidos aquellos del ciclo permanente, con independencia de la
capacitacion del ciclo lateral considerada obligatoria.

Articulo 26. El personal podra elegir un médulo del nivel especializado, siempre y
cuando, haya acreditado cuando menos tres mddulos del nivel inicial, adicional a la
induccion y los cursos del INFO.

Articulo 27. El personal podra inscribirse a un modulo del ciclo permanente, podra
cursarlo en los periodos establecidos por el Centro y los resultados seran notificados por
correo una vez que concluyan el Gltimo periodo de este ciclo.

Articulo 28. El personal podra elegir hasta un médulo adicional al obligatorio, que debera
cursar, en alguno de los periodos o de manera simultanea en un solo periodo; en
cualquiera de los casos, la calificacién mas alta sera el resultado de la capacitacion del
afo calendario.

En caso de elegir dos médulos y que, por alguna circunstancia no pueda cursar ambos,
debera solicitar la baja al Centro, via correo, de alguno de ellos, con copia a la persona
monitora, por lo menos un dia antes de la conclusién del periodo de capacitacion en
curso, con excepcion de los maddulos correspondientes al Eje de Transparencia y de
Archivo. En caso de no solicitar la baja, el personal recibira la notificacion con las
calificaciones obtenidas.

Articulo 29. El Centro podra asignar la actividad de capacitacién al personal cuando:

|.  Forme parte de la oferta obligatoria del ciclo lateral.
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Il.  No haya elegido ningiin médulo en el periodo de inscripcion.

Ill.  Una persona titular de area solicite que determinadas personas cursen un médulo
especifico de |la capacitaciéon y que dichas personas acrediten los requisitos para
cursarlo.

Seccion Il. Del personal exento de la capacitacion

Articulo 30. Quedaran exentas del Programa de capacitacion, las personas consejeras
electorales y el personal adscrito a sus oficinas, asi como titulares y encargadurias de
despacho, en las secretarias Ejecutiva y Administrativa, en las direcciones ejecutivas y
unidades técnicas, Contraloria Interna y personal adscrito a ésta, a menos que, a solicitud
de parte requiera participar, con lo cual, el personal interesado debera enviar oficio o
correo electrénico al Centro, previo conocimiento de la persona titular correspondiente.

Articulo 31. Para el caso de las personas impedidas para participar en el Programa de
capacitacion, especificamente, en los supuestos sefialados en el inciso a) del articulo 35
de estos lineamientos, para ello, es requisito indispensable enviar al Centro su
comprobante correspondiente.

Seccion Il. De la notificacion

Articulo 32. El Centro notificara el médulo y periodo por correo electronico a cada
persona participante, cuando menos un dia habil previo al inicio del periodo de
capacitacion.

Articulo 33. El Centro notificara a titulares de las areas, el listado de las personas
inscritas en los médulos respectivos, con el fin de asegurar que el personal reciba las
facilidades necesarias para participar en la capacitacién, conforme con la fraccién | del
Articulo 22 del Reglamento.

Articulo 34. Una vez que se notifique el médulo de capacitacién, no se realizaran
cambios, con excepcién a la solicitud de las personas titulares del area de adscripcién,
mediante oficio o correo dirigido al Centro, a mas tardar, tres dias habiles siguientes del
inicio del periodo de capacitacion.

Articulo 35. Las personas titulares de las areas, en caso de que el personal a su cargo se
encuentre impedido para participar en el Programa de capacitacién debera enviar por
oficio o correo electronico al Centro, a mas tardar dos dias habiles posteriores a la
conclusion del periodo de capacitacion, y solicitar la reprogramacion, exglusivamente por
las siguientes causas:

La versién vigente de este documento se encuentra en el i IISGCE
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a) Licencia médica expedida por el ISSSTE, para lo cual debera adjuntar una copia en
version publica.

b) Relativas al articulo 19, fracciones de la XllI, XV, XVI, XVII, XVIII, XX y XXIII del
Reglamento.

c) Carga adicional de trabajo, en este supuesto, se reprogramara al siguiente periodo.
Y en caso de solicitar la reprogramaciéon al calendario extraordinario, no sera
acreedor a incentivos.

Seccion lll. Del desarrollo

Articulo 36. La capacitacion podra utilizar cualesquiera modalidades: presencial, virtual o
mixta.

I.  En sesiones presenciales o virtuales, el personal debera asistir en el lugar o
plataforma, en la fecha y hora notificada por el Centro.

Il. El Centro tomara la asistencia a través de lista de asistencia en papel o mediante la
descarga de la plataforma virtual.

lIl. Las actividades de aprendizaje se llevaran a cabo en cumplimiento con los
objetivos determinados en cada moédulo, a través de estrategias, métodos, recursos
didacticos, asimismo con el apoyo de tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

Seccioén IV. De los criterios y mecanismos de evaluacion

Articulo 37. La evaluacién de los aprendizajes, en cualquier modalidad, es de dos tipos:
continua y global; la primera se llevara a cabo durante todo el médulo y se conforma por
actividades de aprendizaje. En cambio, la global se realiza al terminar la capacitacion, la
cual esta integrada por un examen y, solo para el caso del nivel especializado, una
actividad integradora. La calificaciéon final se conforma, segun el nivel y ciclos, por los
siguientes rubros:

Actividades Evaluacion final
Nivel de Actividad Examen
aprendizaje integradora final
Nivel inicial, ciclos lateral y permanente 80% No aplica 20%
Nivel especializado 50% 30% 20%

La version vigente de este documento se encuentra en el rep i CE
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La evaluacion estara sujeta al contenido de su ficha técnica, a saber:

I. Actividades de aprendizaje. Cuestionarios, practicas, trabajos escritos, portafolio
de tareas, participacion a las sesiones, entre otros recursos.

II. Actividad integradora. Se refiere a una actividad en la que se materializa y aplica
el aprendizaje obtenido de cursar el médulo. Los criterios de entrega se especifican
segun la materia, profundidad y extensién del médulo, segtin el nivel.

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

Articulo 38. La fecha de examen no podra ser reprogramada por carga adicional de
trabajo ni periodos vacacionales; sera causal de reprogramacion las sefialadas en el
inciso a) y b) del Articulo 35 de los presentes lineamientos. Los casos no previstos seran
resueltos por el Centro.

Articulo 39. La calificacion minima aprobatoria para acreditar la capacitacion sera 7.00,
en una escala de 0 a 10 con dos decimales, sin redondear.

Articulo 40. La calificacion obtenida en la capacitacion sera considerada como un factor
en la evaluaciéon de desempefio.

Articulo 41. Para el personal que curse dos médulos en alguno de los periodos o de
manera simultanea, se tomara en cuenta la calificacion mas alta para la evaluacion del
desempefio.

En el caso de aquellas personas que cursen el Eje de Transparencia y Archivo, aplicara la
misma condicion.

Seccion V. De la notificacion de resultados

Articulo 42. Cuando las personas participantes no hayan obtenido la calificacién minima
aprobatoria, se sujetaran a lo establecido en los articulos 119 y 120 del Reglamento, a
saber:

Articulo 43. El Centro notificara a través de un escrito personalizado via electronica, el
resultado de la capacitacion posterior a que la Junta lo apruebe y publique.

Articulo 44. E| personal debera acusar de recibido en el Campus virtual, adicionalmente,
las personas titulares de area deberan remitir los acuses del personal a su\¢argo, en los
tres dias habiles posteriores a la fecha de su recepcion.

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositoric dél SGGE
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Seccion VI. De la revision de resultados

Articulo 45. Cuando exista inconformidad con la calificacién final, la persona participante
podra solicitar al Centro la revision del resultado de conformidad con el Procedimiento
para las revisiones de resultados de la capacitacion.

Capitulo cuarto. Calendario extraordinario

Articulo 46. E| personal incluido en el calendario extraordinario por el supuesto de cargas
de trabajo perdera el derecho a incentivos.

Articulo 47. Los modulos y la operacion del calendario extraordinario se determinaran por
la Junta, a propuesta del Centro, en funcién de la disponibilidad de recursos.

Articulo 48. El Centro asignara el médulo de acuerdo con las funciones del cargo del
personal participante, determinara la modalidad y condiciones de capacitacion.

Capitulo quinto. Personas instructoras

Articulo 49. El Centro podra solicitar la colaboracion del personal del Instituto Electoral y
externo para desarrollar contenidos y fungir como persona instructora de la capacitacién.

El Centro se reservara el derecho de elegir a las personas instructoras, de acuerdo con la
especialidad, experiencia, competencias instruccionales y con el médulo por impartirse.

Articulo 50. La persona instructora tendra como funcién coordinar, orientar, apoyar,
supervisar, y en su caso, apoyar en la evaluaciéon del aprendizaje a través de diferentes
recursos didacticos, de acuerdo con los criterios establecidos por el Centro.

Articulo 51. La persona instructora sera susceptible de recibir reconocimiento y algin
incentivo por su labor, de acuerdo con el modelo y lineamientos en materia de incentivos.

Articulo 52. El Centro podra capacitar a las personas instructoras para desarrollar su
labor.

Articulo 53. El Centro determinara de entre su personal a las personas monitoras, para
dar seguimiento y orientacién, tanto al personal participante, como al instructor.

Articulo Transitorio

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia habil siguiente de su
aprobacién por la Junta.

La version vigente de este documento se encuentra en el
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1. Objetivo

Capacitar al personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral) con el fin de fortalecer habilidades, actitudes, valores y

conocimientos como via para fomentar el desarrollo individual y su desempefio
profesional.

2. Alcance

Desde la publicacién de la circular por parte de la Secretaria Administrativa hasta el envio
de resultados finales del Programa de capacitacién.

Las areas involucradas en el Procedimiento de capacitacién de la Rama Administrativa
son:

e Junta Administrativa (Junta).

e Secretaria Administrativa (SA).

e Titulares de las areas del Instituto Electoral (Titulares.)

» Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro).
e Personal de la Rama Administrativa (Personal).

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorioldel SGE.
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3. Marco normativo

Consultar el formato “Declaracién de cumplimiento normativo del proceso de Gestiéon de Recursos
Humanos para el personal de la Rama Administrativa”.

4. Definiciones

DNC. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion. Es el proceso para conocer las
necesidades de capacitacidon en cuanto a los conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y
valores, que el personal de la Rama Administrativa requiere fortalecer para desempefarse
efectivamente en su cargo o puesto.

Campus virtual. Plataforma tecnologico-educativa del Centro que gestiona contenidos,
herramientas y recursos didacticos que promueven el aprendizaje.

Programa de capacitaciéon. Conjunto de acciones destinadas a fortalecer habilidades, aptitudes,
valores y conocimientos del personal participante, como via para fomentar el desarrollo individual y
su desempefio profesional, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Carga adicional de trabajo. Se entiende aquella circunstancia donde la persona servidora publica
tiene que desahogar en un periodo limitado, actividades propias de su funcién o ajenas a ella, en
un volumen mayor a lo cotidiano.

Competencia. Conjunto de conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y valores que permiten
un desempefio eficaz, eficiente y pertinente para la resoluciéon de un problema, el cumplimiento de
una obligacién o la consecucion de un objetivo.

Competencias instruccionales. Se refiere a la capacidad de disefiar ambientes de aprendizaje,
segun la poblacién objetivo, asi como de impartir cursos.

DNC. Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion. Es el proceso para conocer las
necesidades de capacitacion en cuanto a los conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y
valores, que el personal de la Rama Administrativa requiere fortalecer para desempefarse\
efectivamente en su cargo o puesto. y

Encuesta de satisfaccion. Instrumento mediante el cual se recaba la opinion del personal
participante, sobre su experiencia en la ejecucion de algun proceso de capacitacion.

Fichas técnicas. Se refiere a la informacion de cada maédulo: propésito, objeti
carga horaria, modalidad, evaluacién, y metodologia de trabajo.

s de aprendizaje,

Historial de capacitacion. Trayectoria de capacitacion a partir del inicio de la Tr cular.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorip del SGE.
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Incentivos. Son los beneficios y reconocimientos, retribuciones, individuales o colectivas que se
otorgan al personal de la Rama Administrativa, de conformidad con los Lineamientos
correspondientes.

Induccién. Conjunto de actividades que tiene como propésito asegurar que las personas
participantes tengan una pronta adaptacién al cargo y puesto en el Instituto Electoral.

Lineamientos. Lineamientos sobre la operacién del Programa de Capacitacion de la Rama
Administrativa.

Modelo pedagégico. Conjunto de principios de orden pedagdgico-didactico que traducen las
intenciones formativas del Instituto Electoral, segun su filosofia, valores, misién y vision, desde el
cual se rigen las propuestas de capacitacion, con base en una metodologia con un Plan o Trama
curricular.

Modulos. Unidades didacticas que componen el plan o trama curricular de capacitacién que no
necesariamente son dependientes entre si.

Persona instructora. Interna o externa al Instituto Electoral que tiene como funcioén, coordinar,
orientar, apoyar y supervisar el aprendizaje en la capacitacion.

Personal. Personal de la Rama Administrativa.

Plan General de Desarrollo. Documento que incluye el marco normativo del Instituto Electoral,
politicas y programas generales; mision y vision; sefala los objetivos, lineas estratégicas y de
accion.

Programa de capacitacion. Acciones de capacitacion que incluye a la trama curricular.

Reglamento. Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.

Trama curricular. Se refiere a la reticula que determina los niveles: inicial y especializado, y dos
ciclos: lateral y permanente.

SA. Secretaria Administrativa.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos de
servicio no conforme cuando:
a) No se den a conocer las reglas contenidas en los Lineamientos en mategia de
capacitacion.
b) No se den a conocer los criterios de evaluacién de la capacitacion.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el R iforio'de| SGE.
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c) No se cumplen con los criterios de evaluacion de capacitacion.
d) No se realiza la notificacion del inicio y resultados del Programa de capacitacion
obtenidos en tiempo y forma.

5. Responsabilidades

A continuacion, se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el procedimiento
de capacitacién de la Rama Administrativa:

Junta — Recibe y aprueba el Modelo pedagdgico, los lineamientos propuestos por el
Centro.

— Aprueba el dictamen de resultados del Programa de capacitacion.

— Conoce y resuelve el analisis de los resultados de las solicitudes de revision:
de resultados finales de capacitacion.

— Resuelve los casos no previstos.

SA — Emite la circular con la cual da inicio del Programa de capacitacion.
— Emite opinion respecto del analisis de resultados de la capacitacion en caso
de tratarse del personal adscrito al Centro.
Centro — Asegura que la operacion de la capacitacion se apegue a los principios

rectores, asi como al Modelo pedagogico y a los Lineamientos en la materia.

— Planifica, dirige y supervisa los trabajos relacionados con la implementacién,
del Programa de capacitacion.

— Determina la metodologia de ensefianza aprendizaje e instrumentos de
evaluacién de la capacitacion.

— Determina la modalidad para capacitar (presencial, en linea o mixta).

— Procesa la informacion registrada en el Campus virtual para determinar el
resultado de la capacitacién.

— Notifica el historial de capacitacion, inicio y resultados del Programa de
capacitacion via electronica.

— Informa a Titulares de area la lista del personal a su cargo con el nombre del
médulo en el que participara y solicita sobre el personal que se encuentret;
realizando una actividad extraordinaria.

— Brinda asesoria requerida a las personas participantes del Programa de
capacitacion.

— Recibe las solicitudes de revision de resultados de capacitacjén, tramita y
analiza lo conducente.

— Resuelve casos no previstos.

— Elabora el informe del analisis de los resultados derivado de la citudas
de revision para su aprobacién por parte de la Junta.
La versién vigente de este documento se encuentra en el ijositorio del SGE.
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— Notifica la determinacién de la Junta del analisis de los resultados de la
revision.

Titulares de Informa al Centro sobre el personal que se encuentre impedido en participaj
area en la capacitacion y envia la documentacion solicitada (licencia médica/baj
definitiva), en caso contrario se entiende que todo el personal participara.

— Informa sobre el personal que se encuentra realizando actividad externa v
envia la documentacion que cumpla con los requisitos sefialados en los
Lineamientos en la materia.

— Otorga facilidades necesarias al personal a su cargo para realizar las|
actividades de capacitacion de conformidad con el Articulo 22 fraccién | del
Reglamento.

— En su caso, debera solicitar por oficio o correo electrénico, que el personal
impedido a participar sea incluido en el periodo inmediato siguiente o en el
calendario extraordinario.

— Enviar acuses de recibo de los resultados de la capacitacién al Centro.

Personal | Elige el modulo en el periodo establecido en la Circular correspondiente en e
Campus virtual del Centro.

— Realiza las actividades de capacitacion relativas al médulo notificado.
— Acusa de recibo los resultados de |la capacitacion recibida.
— Solicita, en su caso, la revision de resultados de capacitacién.

— Responde la encuesta de satisfaccion en el Campus virtual en los tiempos|
que determine el Centro.

6. Politicas de operacion

e ElPrograma de capacitacién se realiza de acuerdo con las directrices del Modelo pedagégic
el DNC y Lineamientos en la materia.

e ElPrograma de capacitacion se materializa a través de una trama curricular integrada por dos
niveles: inicial y especializado, y dos ciclos: lateral y permanente.

e Los Lineamientos en la materia, describen la operacion del Programa de capacitacion.
e La capacitacion esta vinculada con la Evaluacién del desempefio, con el fin de cerrar brechas

y mejorar el desempenio.

La version vigente de este documento se encuentra en el Re] i |
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El Programa de capacitacion es presentado por el Centro y aprobado por la Junta.

La induccién al Instituto Electoral es requisito indispensable para participar en el Programa de
Capacitacion.

El Centro dara a conocer el Historial de capacitacion relativo a la Trama curricular al personal
que cuente con ello.

La inscripcién es a través del Campus virtual del Centro y el personal debera elegir por lo
menos un moédulo.

El Centro notificara al personal responsable en temas de Transparencia y de Archivo,
designados por parte de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos
Personales sobre dichos médulos y periodo de inscripcion.

El personal que se inscriba en dos médulos de la Trama curricular y que por alguna
circunstancia no pueda cursar ambos, debera solicitar su baja al correo del Centro, en caso
contrario, el Centro notificara la calificacion obtenida.

El personal que no elija moédulo en el periodo de inscripciéon o bien, que elija uno que haya
acreditado en afios anteriores, el Centro designara un moédulo de acuerdo con el cargo y
puesto.

El Centro dara a conocer a Titulares de area la lista del personal que participara en el
Programa de capacitacion.

El personal exento que desee participar debera enviar al Centro su solicitud con el nombre
del médulo, cuando menos un dia antes del inicio del Programa de capacitacion.

Durante el desarrollo del Programa, personal del Centro dara seguimiento y brindara apoyo a
las personas participantes.

Titulares de area deberan informar al Centro sobre el personal imposibilitado de participar en
la capacitacién, asimismo sobre aquel que opte por ingresar a alguna actividad de
capacitacion externa que cumpla con los requisitos establecidos en los Lineamientos y enviar
la documentacién correspondiente.

La calificacion aprobatoria del resultado de la capacitacion que debe obtener el personal de
la Rama Administrativa es de 7.00 en una escala de 0 a 10, con dos puntos decimales, si
redondear.

El personal que no acredite la capacitacion en el afio calendario, no podra ser acreedor de
incentivos o promociones, conforme al articulo 119 del Reglamento.

El personal que, durante tres afios consecutivos, no acredite la capacitaciop, sera sujeto al
procedimiento sancionador en los términos que apruebe la Junta, conforme rticulo 120 del
Reglamento.

El personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva debera enviar al Centro tres dia que
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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El personal exento de la capacitacion que desee participar debera solicitar por escrito ser
inscrito al Programa de capacitacién a través de oficio o correo electrénico y sefialar el nombre
del médulo y en su caso, el periodo. Preferentemente cubrir el nivel inicial, conforme a los
lineamientos en la materia.

El personal que se encuentre de licencia médica, licencia con o sin goce de sueldo durante el
periodo de capacitacion, podra capacitarse, en el periodo inmediato siguiente o bien en el
calendario extraordinario de conformidad con los Lineamientos en la materia.

El personal podra solicitar revision de resultados de capacitacion de conformidad con el
Procedimiento de revisiones de resultados de capacitacion.

El Centro realizara el andlisis que corresponda a la revision de resultados.

La persona que solicite la revision de resultados debera atender fecha lugar y horario para
realizar el analisis correspondiente.

El Centro elaborara el informe derivado de la solicitud de revision de resultados y lo envia a
la Junta para su aprobacion.

Aquellos casos que no se hubieran contemplado en el presente procedimiento o en los
lineamientos seran resueltos por la Junta.

Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se atendera de acuerdo con el Procedimiento
de acciones de mejora y atencion a quejas del Sistema de Gestién de Calidad Electoral.

La versién vigente de este documento se encuentra en e ositério del SGE.
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Integra los Resultados de Aprusha sl dictarmen de
la Capacitacién, elabora el 1 Tos Resultadoe de
dictamen y lo envia a JA. Capacitacién
Acuerdo de los Resultados
Dictamen de Resultados de
Capacitacién de Capacitacidn
Notifica via electronica al
pecional participants la Acusa de recibo los
calificacion final resultados de la
dela ién de - capacitacién
acuerdo con el Dictamen natificados por el
aprobado por la Junta. Centro.
Usta y acuses de recibo con
firmas autdgratas
En su caso, solicita
Atiende, analiza y revisién sobre los
responde la procedencia . R_etn::.;:m d‘e
de las solicitudes de pacita conforme
revision de resultado de a los Lineamientos. .
citacion.
ks i Oficio solicitud de revisida
Oficio respuesta
i
L 3
En su caso, da
seguimiento al proceso de
Revisién de resultado de
capacitacion,
Acta de hechos
|
T Aprueba, en su caso, la
En su caso, informa a la JA determinacién del
sobre el = o 3 e - o] | andlisis de Revision del
andlisis de la Revision de resultado de
resultado de capacitacién, capacitacién,
Informe final Dictamen
Notifica al personal
solicitante la
determinacion de la Junta | = —— x S
respecto de la Revisidn de
resultados de
capacitacién.
o

La version vigente de este documento se encuentra | Repdsitorip del SGE.
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8. Descripcion de las actividades

, ' Area Documento/
Mg, Actividad responsable evidencia

Elabora, disefia y actualiza los contenidos y
materiales didacticos para las actividades de . ;

1 capacitacion de acuerdo con las directrices del Centro Guion instruccional.
Modelo pedagégico, el DNC y Lineamientos.

2 Adapta, diseria y elabora los elementos graficos Gentio Programa de
y multimedia del Programa de capacitacion. capacitacion.
Propone el proyecto de Circular sobre los

3 detalles de la implementacion del Programa de Centro Proyecto de Circular.
Capacitacion.

4 Difunde Circular entre las areas. SA Circular.

5 Difunde Lineamientos y Procedimiento de Cantio Lineamientos y
capacitacion. Procedimientos.

6 _Venﬁczi que el personal cumpla con la Cariira Campus virtual.
induccién.

5 Envia el Hlstopgl de papacnacrén al personal de G A
la Rama Administrativa.
Gestiona la aplicacion y da seguimiento a la .

. operacion del Programa de capacitacion. Centro Campus virtual

9 Ellge la actividad de capacitaciéon en el Campus Barsori En Campus virtual,
virtual.

10 Procesa .Ia informacién registrada en el Catitro Basededatos \
Campus virtual. \

1 Notifica al personal via electrénica el médulo y Centro Correos de N\
periodo de la capacitacion. notificacion.
Informa a Titulares de area sobre el personal a -

e su cargo inscrito en la capacitacion. Centro Oficio y listado.

La versién vigente de este documento se encuentr

Répositorio del SGE.
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I ak Area Documento/
Nam. Actividad responsable evidencia
En su caso, remite al Centro el listado del
personal que no podra participar en la
capacitacion y envia la documentacion relativa. . .
L Asimismo, informa y anexa la documentacién de Tiulares Chigio.
las personas que se encuentran en el supuesto
de la capacitacion externa, en caso contrario.
14 Implementa, da seguimiento y supervisa las Garifis Registro dentro del
actividades de capacitacién del personal inscrito. Campus Virtual.
15 Realiza las actividades de capacitacion en la —— g:mp::sovmuaac:ﬂa d:g
modalidad que corresponda. analoga.
Responde la encuesta de satisfaccion de la Encuestas
15 capacitacion. Personal respondidas.
Envia las incidencias, en su caso, o motivo de . Qﬂqlo o la
1 justificacion de la no asistencia a la capacitacion Ttulares  justificacion "
' incidencia anexa.
Recibe y responde a las solicitudes de :
18 reprogramacion al calendario extraordinario y Cenitro ?ezmzestao acorrelg
justificacion de inasistencias a sesiones en soiizitu d
cualesquier modalidades. '
Integra los Resultados de la Capacitacion, Dictamen de
L elabora el dictamen y lo envia a Junta Centro ragiitados a8
y ' Capacitacion.
, Acuerdo de los
20 ggruaecti);cgn dictamen de los Resultados de Sigita D aniitados dw
P ‘ Capacitacion.
Oficio enviado por
Notifica via electrénica al personal participante, correo electrénico al
21 |a calificacion final obtenida de la capacitacién de Centro personal con lps
acuerdo con el Dictamen aprobado por la Junta. Resultados de \a
Capacitacion. &
Acusa de recibo los resultados de la EIEEE ff acushs é%
22 L : Personal recibo con firmas
capacitacion notificados por el Centro. autdgrafas.
En su caso, solicita revision sobre los ¢ -
23 |Resultados de Capacitacién conforme a los Personal ?ef:?sl?én solicitud  de

Lineamientos.

La version vigente de este documento se encuentra en
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. .y Area Documento/
Nuw. Astividad responsable evidencia
Atiende, analiza y responde la procedencia de
24 |las solicitudes de revision de resultado de Centro Oficio respuesta.
capacitacion.
En su caso, da seguimiento al proceso de
25 Revision de resultado de capacitacion. Centro f\cta de hechos.
En su caso, informa a la Junta sobre el analisis . s
2 de la Revision de resultado de capacitacion. Centro :jn;orrencieSig; SONCHICeS
Aprueba, en su caso, la determinacion del
27 | analisis de Revision del resultado de Junta Dictamen.
capacitacion.
Notifica al personal solicitante la determinacion Oﬁc_io se noti_ﬁca .Ia
28 |de la Junta, respecto de la Revision de Centro rectificacion/ratificacié
resultados capacitacion. n de los resultados de
revision.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del $GE.
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1. Objetivo

Asegurar que las personas que participan en el Programa de capacitacion cuenten con un
mecanismo de revision que garantice la legalidad e imparcialidad en los resultados obtenidos en
la capacitacién.

2. Alcance

Comprende desde la recepcion de la solicitud de revision de resultados, hasta la emision de la
notificacion de la determinacion por parte de la Junta Administrativa (Junta), ya sea ratificacion
o rectificacion de resultados.

Aplica a todo el personal de la Rama Administrativa (RA) del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Instituto Electoral) que haya participado en la capacitacion.

Las areas involucradas en el Procedimiento de capacitacion son:

e Junta Administrativa (Junta)

e Secretaria Administrativa (SA)

e Titulares de las areas del Instituto Electoral (Titulares)

¢ Unidad Técnica del Centro de Formacion y Desarrollo (Centro)

« Persona participante en el Programa de capacitacion (Persona participante)

3. Marco normativo

Consultar el formato “Declaracion de cumplimiento normativo del proceso de Gestién de
Recursos Humanos para el personal de la Rama Administrativa”.

4. Definiciones

Acta de hechos. Documento que da constancia de los acontecimientos, acuerdos y resultados
de la revision, el cual es firmado por las partes que participaron.

Actividades de aprendizaje. Cuestionarios, practicas, trabajos escritos, portafolio de
tareas, participacion a las sesiones, entre otros recursos. ‘

Actividad integradora. Se refiere a una actividad en la que se matgrializa y aplica el
aprendizaje obtenido de cursar el médulo. Los criterios de entrega se egpecifican sggun la
materia, profundidad y extensidén del médulo, segun el nivel.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorig del SGE.
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Banco de reactivos. Base de datos que contiene la totalidad de reactivos, los que a su vez se
constituyen por un planteamiento y tres o cuatro opciones, una respuesta correcta y sus
distractores, desde la cual se generan distintas baterias de examen, asi como versiones varias,
segun las necesidades de exploracion. De igual forma, se utilizan en esta bateria de reactivos,
preguntas de relacién de columnas y de falso o verdadero.

Bateria de reactivos. Conjunto de reactivos destinados a la exploracién de capacidades de un
tipo; es decir, un tipo de examen, de modo que, del banco de reactivos se generan las distintas
baterias 0 examenes ex profeso para ciertos perfiles.

Campus virtual. Plataforma tecnolégico-educativa del Centro en la que se gestiona la
capacitacion.

Cuadernillo de examen. Concentrado de preguntas con sus correspondientes opciones de
respuesta, donde cada pregunta tiene un numero consecutivo que regularmente se utiliza con
una hoja de respuestas con alveolos.

Examen de conocimientos. Es el instrumento de evaluacion, por medio del cual se determina
el grado de conocimientos que tiene la persona sustentante respecto a temas especificos,
necesarios para el desempefio del cargo que se pretende ocupar.

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

Persona participante. Personal que labora en el Instituto Electoral de la Ciudad de México
(Rama Administrativa, Servicio Profesional Electoral o Personal Eventual).

Persona monitora. Quien da seguimiento a las actividades que realiza la persona participante
y que son alojadas en la plataforma educativa y en su caso, las califica de manera manual.

Persona instructora. Quien imparte las sesiones virtuales o en su caso, presenciales.

Resultado final. Resultado de todas las actividades de aprendizaje incluido el resultado del
examen final, basado en el informe de seguimiento que arroja la plataforma educativa que
realiza la persona participante.

Solicitud de revision. Documento en el que se expresa el desacuerdo respecto de los
resultados obtenidos en el examen final de la actividad de capacitacion.

Reactivo. Planteamiento, en forma de frase o pregunta, cuya redaccion exige {una solucién,
complemento o respuesta particular.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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Servicio no conforme. Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme cuando:

a) No se levanta el acta de hechos como resultado de la revision.

b) No se muestra al interesado el resultado de todas las actividades de aprendizaje, asi
como de los reactivos respondidos de forma incorrecta en el examen final.

c) No se responde la solicitud de revision.
d) No se notifica al solicitante la resolucion de su solicitud.

5. Responsabilidades

A continuacion, se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el
procedimiento para las revisiones de resultados del Programa de capacitacion:

Junta — Aprueba mediante un Acuerdo el informe sobre las solicitudes de
revisiéon de resultados que presenta el Centro.
SA — Supervisa el cumplimiento de las revisiones de resultados de la
capacitacion, cuando se trate del personal del Centro.
Personal -~ En su caso, solicita al Centro por escrito en tiempo y forma la revisiéon
participante de resultados con su solicitud en términos del presente documento.
Centro — Planifica, atiende y dirige las sesiones de revision.

— Lleva a cabo la gestion y seguimiento a las solicitudes de revisién.

— Prepara los materiales relacionados con la solicitud de revisién de
resultados de la capacitacion.

— Notifica a la persona solicitante, sobre la procedencia, lugar, dia y
horario en que debera presentarse para llevar a cabo la revisién.

— Notifica a la persona solicitante, cuando no es procedente, pero esta
dentro de las fechas establecidas para el caso, el componente o
componente faltantes del objeto de su solicitud.

— Revisa los resultados, en compaiiia del solicitante.
— Llena el acta de hechos.
— Elabora el informe correspondiente para aprobacién por la Junta.

— Notifica al solicitante la determinacion de la Junta relativa a su
solicitud.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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6. Politicas de operacion

e Se contara con tres dias habiles a partir de la notificacion de resultados finales del
Programa de capacitacion, para presentar por escrito la solicitud de revision ante el
Centro, de lo contrario, la calificacion tendra el caracter de acto consentido.

e La solicitud de revision de resultados debera contener:
o Nombre completo y cargo;
o Nombre del médulo o curso de la capacitacion sobre el cual solicita la revision;
o Objeto de la revision: si requiere observar en sesion de revision, las actividades
de aprendizaje, el examen final 0 ambas; y
o Firma autégrafa de la persona interesada.
* Laduracion de la revision sera de maximo una hora y media.

e La sesion de revision se realizara siempre y cuando se encuentre presente la persona
solicitante; en caso contrario, queda sin efecto la solicitud.

e La persona interesada podra solicitar por Unica ocasién la reprogramacion de la fecha
de revision, la cual estara sujeta a la disponibilidad del Centro.

e El Centro dispondra de los materiales necesarios y podra contar con el apoyo del
especialista en la materia, el instructor o disefiador del curso, para llevar a cabo la
revision.

e La revision sobre el examen final, se revisaran Unicamente los reactivos que fueron
respondidos de manera incorrecta.

e Para la revisiéon de las evidencias o productos de las actividades de aprendizaje, se
consideraran unicamente aquellas que se encuentran dentro del Campus virtual.

e El Centro elabora el Acta de hechos en la que firman las personas que participen en la
revision.

e Durante la revisién, en caso de generarse algun tipo de conflicto fuera de las
convenciones institucionales, la persona responsable de la revision del Centro podra
suspender la sesién, con lo cual, la Junta considerara los hechos descritos en el acta,
para su determinacion.

e Una vez concluida la revision, el Centro elaborara el informe correspondiente y anexa el
acta de hechos para aprobacion de la Junta.

e Una vez que la Junta apruebe y emita el Acuerdo correspondiente, el Centro notificara a
la persona interesada la rectificacion o ratificacion de la calificacion obtenida.

La version vigente de este documento se encuentra en el Hepositorio del $GE.
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7. Diagrama de flujo
Titular de la
DCyE SCyED IDDP JDGyS PRA JA UTCSyD
UTCFyD u i :
Analiza la solicitud, a Recibe, acusa
mas tardaral dia | registrala 5 RS Enw::vio:;:w de
siguiente, y solicitud. :
determina si cumple
|los requisitos.
N Respondeala
Disponen solicitud, deserel ||
pr.ewamentea la caso, indica fecha,
sesion derevision, hora y lugar.
los materiales
necesariosy "
solicitard el apoyo
de especialistasen
la materia, para
llevaracabola
revisién,
Llevan acabo |a revisiénde:
* Losreactivosincorrectodel examen
L final.
* Lasactividades deaprendizaje con la
informacidén que se encuentra dentro
del Campus virtual.
Examen final e informes del
Campus
Elaboraacta de
™ hechos. 1
Acta de hechos
TurnaalalAlas
solicitudes, mediante _| Recibeyanalizala
un informe, en solicitud.
conjuntocon las
actasde hechos, y I
a‘a’lcume'ntas_lgalra Erite d Publica el acuerdo
realizar el andlisisy d 18 eiull-l;rdo por ¢l cual se
estudl? dela Eir!mr'.“l: u: e Hr aprueba la
solicitud. a solicitud. resolucién,
Natifica al
funcionario al
solicitante el
acuerdo de
resolucidn, dentro
del plazo detres
dias posterioresasu
emisién.
Oficlo de notificacidn
personal

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio de] SGE.
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8. Descripcion de las actividades

Area
Nam. Actividad responsable E:c:::m::;o
1 Solicita al Centro por escrito la solicitud de revision Persona
sobre los resultados de la capacitacion. participante
2 Ge§tiona, y da seguimiento a las solicitudes de —
revision.
Analiza la solicitud y responde de recibir la
3 solicitud, con la finalidad de determinar si cumple Centro
los requisitos establecidos.
Responde a la solicitud de revisién sefialando la
4  fecha, hora y lugar donde se llevara a cabo la Centro
sesion de revision.
5 Prepara los materiales relacionados con la Cartro Campus virtual
solicitud de revision de resultados de capacitacion.
Dirige la sesion de revision y llena el acta de acta de
6 Centro
hechos. hechos
Elabora informe de la revisién de resultados de Informe y
7  capacitacion, se anexa acta de hechos y envia a Centro acta de
la Junta para su aprobacion. hechos

Notifica a la persona solicitante la determinacion
de la Junta, respecto de la rectificacion o
8 ratificacion de los resultados de capacitacion, Centro
dentro del plazo de tres dias habiles posteriores a
su publicacion.

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 2022
Consideraciones generales

La capacitacion es el conjunto de acciones destinadas a fortalecer habilidades, actitudes, valores y
conocimientos del personal de la Rama Administrativa, como via para fomentar el desarrollo individual
y el desempefio profesional, asi como coadyuvar al cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

Marco normativo

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa.

e Reglamento en materia de Relaciones Laborales.

e Lineamientos sobre la operacién del Programa de capacitacion de la Rama Administrativa
(Lineamientos).

e Modelo Pedagogico para la capacitacion del personal de la Rama Administrativa (Modelo).

¢ Procedimiento de capacitacion para el personal de la Rama Administrativa (Procedimiento).

¢ |Informe de Resultados del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

Programa de capacitacion

La Trama curricular se cristaliza en el Programa de capacitacién, la cual comprende un conjunto de
médulos que se encuentran clasificados en dos niveles y dos ciclos de acuerdo con el Diccionario de
competencias. En este afo, el Programa se publicara en dos periodos, como se muestra a
continuacion:

Primer Periodo
De las 09:00 horas del 04 de julio a las 17:00 horas del 26 de agosto
Nivel Inicial Nivel Especializado Ciclo Lateral Ciclo Permanente
e Aliados porlaigualdad. | ¢ Estrategias efectivasde | « EIIECM y la calidad: e Redacciony
- comunicacion un compromiso con la ortografia.

*  Cultura democratica y institucional, ciudadania*. .
participacién ciudadana: e Excel basico.
retos y debilidades. e Planeacion y e Lengua de Sefias

. El " presupuesto con Mexicana (LSM)

 Sistema Electoral: perspectiva de género. Basico | (**).
antecedentes y
realidades. e Innovacion de procesos | « Toma de Conciencia e

de participacién Inclusién (**).
ciudadana.

e Tendencias y tecnologia
educativa.

(*) Médulo obligatorio para el personal que no lo haya acreditado previamente.
(**) Cupo limitado.
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Segundo Periodo
De las 09:00 horas del 05 de septiembre a las 17:00 horas del 28 de octubre

Nivel Inicial Nivel Especializado Ciclo Lateral Ciclo Permanente
e Cultura democratica y e Liderazgo y toma de e EIIECMylacalidad:un | « Redacciony
participacion ciudadana: decisiones. compromiso con la ortografia.
t debili : i nia*.
ol y deciadea e Técnicas y métodos LRl e Excel basico.
e Sistema Electoral: de argumentacion e
antecedentes y interpretacion juridica.
realidades. ;
e Tendenciasy
* Trabajo colaborativo. tecnologia educativa.
s Planeacion
estratégica.

(*) Médulo obligatorio para el personal que no lo haya acreditado previamente.

Eje de Transparencia y Archivo

¢ FEl sistema institucional de los archivos del IECM.
¢ Administracién de sistemas de proteccion de datos personales.
e | a organizacion de los archivos documentales en el IECM.

El Eje de Transparencia y de Archivo se refiere a los cursos aprobados por los Programas de
capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion, protecciéon de datos personales y
archivo de la rama administrativa 2022, dirigidos al personal responsable del seguimiento y atencion
a la proteccion de datos personales del IECM y de los procesos documentales y administracién de los

archivos del IECM, los cuales deberan cursar.

La oferta de capacitacién del Eje de Transparencia y de Archivo sera impartida en el segundo
periodo de capacitacion. El personal que sea designado debera capacitarse en forma adicional a la
oferta que brinda el Centro (Art. 15 de los Lineamientos). En ese sentido, se sugiere que se inscriban

en el primer periodo, dado que en el segundo seran designados para cumplir con este Eje.

Proceso de inscripcion

El periodo de inscripcion sera del 21 al 23 de junio en el Campus virtual. En este periodo, el personal
debera elegir el modulo, segun su preferencia y trayectoria de capacitacién; en caso de no hacerlo, la
Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (Centro) asignara un moédulo (Art. 29,
Fraccién Il de los Lineamientos). La notificacion de la inscripcion se llevara a cabo via correo

electrénico antes de iniciar la capacitacion.
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El personal podra elegir algun médulo del nivel especializado, siempre y cuando, haya acreditado
cuando menos tres moédulos del nivel inicial (Art. 26 de los Lineamientos).

El Centro asignara la actividad obligatoria del ciclo lateral a aquellas personas que no lo hayan
cursado o no lo hayan acreditado (Art. 29, Fraccion | de los Lineamientos).

Evaluacion de la capacitacion

Para acreditar la capacitacién, la calificacion minima aprobatoria es de 7.00, en una escala de 0 a 10
con dos decimales (Art. 39 de los Lineamientos). Dicha acreditacién considera tres rubros:

e Actividades de aprendizaje. Cuestionarios, practicas, trabajos escritos, portafolio de tareas,
participacion a las sesiones, entre otros recursos.

e Actividad integradora (nivel especializado). Se refiere a una actividad en la que se
materializa y aplica el aprendizaje obtenido de cursar el médulo. Los criterios de entrega se
especifican segun la materia, profundidad y extensién del médulo.

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

En el encuadre de cada mdédulo se sefialara la ponderacion correspondiente a cada actividad de
aprendizaje, trabajos, examen final o evidencia respectiva segun las caracteristicas pedagégicas del
médulo. Los horarios de aplicacion del examen final, la duracién y la cantidad de reactivos seran
determinados por el Centro.

Para el personal que curse dos modulos en alguno de los periodos o de manera simultanea, se
tomara en cuenta la calificacion mas alta para la evaluacion del desemperfio. En el caso de aquellas
personas que cursen el Eje de Transparencia y de Archivo, aplicara la misma condicion. (Art. 41 de

los Lineamientos).
Capacitacion en instituciones externas

De conformidad con los Lineamientos, la persona funcionaria que curse alguna capacitacion externa
durante 2022, podra incluirse en el Programa de capacitacién anual, siempre y cuandp, cumpla con los
siguientes requisitos, segun el articulo 15 de los Lineamientos:
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e Haber solicitado su permiso para actividades académicas y de investigacién, de conformidad
con los articulos 93 y 94 del Reglamento en materia de Relaciones Laborales del IECM.

e Tener una duracion minima de ocho horas, independientemente de la modalidad de estudio.

e Presentar el nombre y semblanza de la institucién, organizacién o especialista que lo impartira,
asi como la ficha técnica del curso con base en el formato registrado en el Sistema de Gestion
de Calidad Electoral.

e Asegurar que la institucion emita una constancia, en la cual se especifique, el periodo de
imparticién, la duracion en horas, y la calificacion obtenida.

¢ Que la calificacién minima sea de 7.00 en una escala de 1 al 10 o su equivalente.

e La constancia debera ser entregada por medio de oficio o correo electrénico al Centro.

También seran tomadas en cuenta aquellas actividades que brindan un grado académico como:
especialidad, licenciatura, maestria, doctorado y los procesos de certificacién de competencias
laborales; siempre y cuando, el documento que acredite el grado en cuestion concluya en el ejercicio
en curso, de conformidad con el articulo 16 de los Lineamientos.
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Trama curricular

El plan o trama curricular se compone tanto de niveles como de ciclos adyacentes a dichos niveles:

Estructura

Nivel especializado
l P Eje de Transparencia l

)2 -
Pretende refarzar las y Archivo d e | a tra m a
competencias de orden 2
l técnlcg-espeuahzado. esta I C U rrl C U Ia r
| estructurado por familias de Sus bases atienden a las !
Cargos y puestos. asi como por necesidades del Programa de
procesos administrativos clave Capacitacién en materia de
| con caracteristicas homogéneas Transparencia, Acceso a la |
segun las areas de adscripcion informacion, Proteccién de
I determinadias datos personales y archivo de |
la Rama Administrativa y el
— | Programa Institucional de | Ciclo lateral

| Desarrollo Archivistico (PIDA)

-
| Cursos dirigidos a personal

I responsable del seguimiento | :f;:;:ﬂ;z? "d ‘“:'”“-:13';?
| ————— . y atencién a la proteccion de ‘-c;] i oin“nn’:.:n%tlla;' a8
| Nivel inicial datos personales del IECM y | p K cuUlacas
- —pp— . \de los procesos documentales con los fines Institucionales,
| Tiene como objetivo y administracion de los gue no necesariamente
| fomentar un sentido de archivos del IECM | esten asocjadas con la.
| pertenencia, compromiso trayectoria de capacitacion
| e internalizacion de los | establecida
principlos rectores del
I | Instituto |
l B v = aa o m= == s mm m= gmm s == === S=s el

| Ciclo permanente

] s Se trata de un compendio de temas de interes general para el
desarrollo de habilidades basicas que apoyen la resolucidén de distintas
tareas dentro del Instituto. Estos temas se encontraran disponibles de
acuerdo con la periodicidad que determine en Centro

Para una eleccion mas certera, segun sus funciones, a continuacién, se describe el contenido
sustantivo de cada médulo.
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Anexo
Fichas técnicas
Anexo unico
NIVEL INICIAL

Aliados por la igualdad

Tipo de actividad de  Médulo o
~ capacitacién -
Nivel Inicial.

Modalidad Mixta.
Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.
Duracion 30 horas, distribuidas en ocho semanas.
Generar una nueva cultura respecto de la perspectiva de género y el enfoque de derechos
Propésito humanos que permeé el trabajo institucional, asi como la promocién de acciones en favor de
la igualdad.

La persona servidora publica mostrard empatia por los principios de perspectiva de género y
el enfoque de derechos humanos, mediante el uso correcto de los conceptos bésicos y el

Objetivo general
) 9 disefio de posibles acciones a favor de la promocion y el ejercicio de ambos conceptos.

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

Cultura democratica y participacion ciudadana: retos y debilidades

Tipo de actividad de

Médulo

capacitacién

Nivel Inicial.

Modalidad Mixta.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.

Duracidon 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Propésito Propiciar en las personas participantes la reflexion de manera general, sobre la dimensién
de la cultura democrética y de la participacion ciudadana, con la cual se identifique y
comprendan sus debilidades y virtudes, en atencién a lo que ocurre actualmente en la
Ciudad de México, especificamente; adicionalmente, que comprenda los retos a los que
debe enfrentarse como parte del IECM, cuyo objetivo Ultimo es contribuir a dar cauce al
proceso democratizador.

Objetivo general La persona participante mostrara compromisc para trabajar, de manera personal y como

parte de un gran equipo, en los retos que se le presentan respecto ge la cultura democratica \
y la participacién ciudadana. «
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Competencias:

Tipo de actividad de
capacitacion:

Nivel:

Modalidad:

Dirigido a:

Duracién:
Propésito:

Objetivos:

Competencias:

UNIDAD TECNICA DEL CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

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

Sistema electoral: antecedentes y realidades

Curso

Inicial.
Mixta.

Personal de la Rama Administrativa.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

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

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

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

Tipo de actividad de
capacitacién:

Nivel
Modalidad

Dirigido a
Duracién

Propésito

Objetivos

Competencias

Trabajo colaborativo

Taller

Inicial.

Mixta.
Personal de la Rama Administrativa.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Propiciar entre las personas participantes nuevas técnicas de trabajo colaborativo para el
logro de los objetivos y la competitividad de los equipos.

La persona participante valorara la importancia del trabajo colaborativo, a partir de la
revision de casos y experiencias y de la puesta en marcha de distintas herramientas.

Trabajo colaborativo: Actuar efectivamente como miembro o responsable de un equipo
de trabajo, promover un ambiente de colaboracion y respeto para alcanzar resultados. |
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NIVEL ESPECIALIZADO

Estrategias efectivas de comunicacién institucional

Tipo de actividad de

capacitacion: G

Nivel Especializado.

Modalidad Mixta.

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

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

Propésito comunicacion efectivas, desde su area en particular y en su interaccion con diferentes ambitos,

Objetivo general

a fin de elaborar mensajes bien estructurados dirigidos a audiencias especificas.

Al finalizar el modulo, la persona participante disefiara una propuesta estratégica de
comunicacion efectiva en el marco de accion del area en la cual se encuentra adscrito.

Comunicacién institucional. Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones,

Competencias principios, valores y conceptos, a publicos internos y externos a través de diferentes medios,
buscando generar reflexién, accién y compromiso.
Planeacion y presupuesto con perspectiva de género
Tipo de Curso
actividad de
capacitacion
Nivel Especializado.
Modalidad Mixta.
Dificido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que realiza actividades de
g planeacién y presupuestacion.
Duracién 30 horas distribuidas en ocho semanas.
Propésito Proponer acciones con perspectiva de género que tengan un impacto positivo entre el personal

Objetivo general

Competencias

que labora en el IECM y que promuevan la igualdad entre hombres y mujeres.

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

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

Derechos humanos y género. Promover practicas desde el enfoque de derechos humanos y la
perspectiva de género, mediante diversas propuestas para el desarrollo de las actividades
institucionales. I




UNIDAD TECNICA DEL CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
7

A4

Innovacién en proceso de participacion ciudadana

Tipo de actividad Curso

de capacitacién

Nivel Especializado.

Modalidad Mixta.

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

Duracién 20 horas distribuidas en ocho semanas.

Propésito Que la persona funcionaria distinga los retos de la participacion ciudadana y desarrolle

Objetivo general

competencias que le permitan proponer altemativas de innovacién o mejora, partiendo del
contexto actual en el &mbito nacional y local, con miras a reforzar el empoderamiento de la
ciudadania desde las instituciones.

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

Competencia Administracién de procesos de participacién ciudadana. Coordinar los procesos electivos
de los drganos de representacion ciudadana y mecanismos de participacién, asi como el
funcionamiento y la evaluacion de dichos érganos.

Tendencias y tecnologia educativa

Tipo de actividad .

de capacitacion Curso

Nivel Especializado.

Modalidad Mixta.

Diriaido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel relacionado con actividades de

g capacitacion.

Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Que el personal que realiza programas de caracter educativo cuente con elementos para

Propésito realizar una aplicacion eficaz, en concordancia con las practicas generalizadas en cuanto a

Objetivo general

Competencia

__con los fines institucionales.

corrientes de pensamiento pedagégico y apoyados en el uso de tecnologia educativa.

Al finalizar el médulo, la persona servidora publica disefiara un programa de capacitacion, a
partir de las principales tendencias y uso de la tecnologia en la materia, en consideracion de las
caracteristicas del publico objetivo.

Intervencién educativa y capacitacién, Conducir, facilitar y combinar acciones de intervencién
educativa o capacitacion a diversos publicos, internos y externos, sobre los temas relacionados
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Tipo de Curso
actividad de
__capacitacion S
Nivel Especializado.
Modalidad Mixta.
Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que cuenta con personal a su cargo.
Duracién Duracién de 20 horas, distribuidas en ocho semanas.
Las personas participantes desarrollen su liderazgo y refuercen la competencia de toma de
Propésito decisiones para el logro de objetivos institucionales.

o La persona servidora publica demostrara a partir de un caso sus habilidades de liderazgo y de
Objetivo general  toma de decisiones para la conduccién de equipos de frabajo y analisis de problemas.

Toma de decisiones y solucién de problemas. ejecutar acciones de manera oportuna y
acertada para dar a respuesta a situaciones, valorando los riesgos potenciales asociad os. decidir
con sentido l6gico apegandose a la normatividad. evaluar criticamente los beneficios y las
consecuencias de las decisiones.

competencias

~ Tecnicas y metodos de argumentacion e interpretacién juridica
Tipo de actividad Curso -
de capacitacién

Nivel Especializado.

Modalidad Mixta.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel relacionado con &reas juridicas.
Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Propiciar que las personas servidoras publicas brinden las razones y justifiquen la decisién por
adoptar segin la autoridad emisora en la sustanciacion y resolucién de procedimientos
administrativos sancionadores electorales, en atencién a los fines, politicas y atribuciones de la
respectiva area del Instituto, en los actos que les corresponda atender (en atencién a su cargo).

Propésito

Al finalizar el modulo, la persona participante reconocera las diferentes técnicas de
interpretacion y argumentacion juridica para construir argumentos soélidos y coherentes
vinculados a la resolucién de disputas electorales (quejas) y demdas actividades asociadas a
partir de la revisién de casos practicos.

Objetivo general

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

10
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Tipo de
actividad de
capacitacion

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Duracién
Propésito

Objetivos

Competencias

CICLO LATERAL

Tipo de actividad
de capacitacion

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Duracién

Propésito

Objetivo general

Competencias

Planeacion estratégica
Taller

Especializado.

Mixta.

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

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

El personal reconocera la importancia de la planeacién estratégica como una herramienta eficaz
para la reorientacién de esfuerzos vinculados a metas especificas.

La persona resignificara la planeacion estratégica mediante la construccion de un proyecto, con
base en la literatura de vanguardia al respecto.

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

El IECM y la calidad: un compromiso con la ciudadania

Curso

Ciclo lateral (obligatorio).
Mixta.
Personal de la Rama Administrativa que no haya cursado o acreditado este médulo.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Capacitar a la persona servidora publica en los conceptos basicos del Sistema de Gestién de
Calidad Electoral, y sensibilizarla en su utilidad y beneficios. Asimismo, capacitar a la persona
servidora publica en los conceptos basicos de las normas ISO 9001:2015 e ISO Electoral, de tal
forma que el trabajo por procesos y la cultura de mejora continua trascienda entre el personal
del IECM.

La persona servidora publica reconocera la utilidad y beneficios de la adopcion del sistema de
gestion de calidad electoral, a través de la aplicacion de sus conceptos en las formas de trabajar
y mediante la comprensién de la interrelacion de procesos del Instituto Electoral.

Atencién y servicio al cliente. Satisfacer las necesidades de clientes externos e internos
proporcionando un servicio de alta calidad que excede expectativas, crear valor y fortalece el
compromiso de los clientes.

Enfoque de procesos. Operar, ejecutar, definir y redisefiar procesos, con base en criterios de
calidad, efectividad, mejores practicas y creacion de valor.

11
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Tipo de actividad
de capacitacién

Lengua de sefias mexicana (Ism) basico |

Taller

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Duracién

Propésito

Objetivo general

Competencias

Ciclo lateral (no obligatorio).
Presencial.
Todo el personal (cupo limitado).

30 horas, los miercoles del 6 julio al 24 de agosto.

Generar un conocimiento general, asi como el entendimiento sobre la forma de comunicacién
a través de la Lengua Sefias Mexicana; asi como dotar de herramientas teéricas y practicas,
con un enfoque de derechos humanos para su proteccion y garantia, incluyendo la mejora de
habilidades y actitudes que aseguren un trato adecuado.

La persona servidora publica desarrollaréd habilidades para la comunicacién en Lengua de
Serias Mexicana que permita la comunicacion y convivencia con personas de la comunidad
sorda, asi como la inclusién entre personas sordas y oyentes.

Derechos humanos y género. Promover préacticas desde el enfoque de derechos humanos y
la perspectiva de género, mediante diversas propuestas para el desarrollo de las actividades
institucionales.

Comunicacién institucional. Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones,
principios, valores y conceptos, a publicos internos y externos a través de diferentes medios,
buscando generar reflexion, accion y compromiso.

Toma de conciencia e inclusion

Objetivo general

Competencias

Tipo de actividad de  Curso
capacitacién
Nivel Ciclo lateral (no obligatorio).
Modalidad Presencial.
Todo el personal (cupo limitado).
Dirigido a < {eup )
Duracién 8 horas, distribuidas entre el 25 y 26 de agosto.
Generar una nueva cultura de respeto e inclusién con las personas con discapacidad y un
Propdésito enfoque de derechos humamos que permee el trabajo institucional; asi como la promocién

de acciones a favor de la igualdad.

La persona participante tomara conciencia sobre los derechos de las personas con
discapacidad, desde el marco de discapacidad como una condicién de vida y como parte de
la diversidad humana, a través de la identificacién de estereotipos.

Derechos humanos y género. Promover practicas desde el enfoque de derechos humanos
y la perspectiva de género, mediante diversas propuestas para el desarrollo de las
actividades institucionales.

12



UNIDAD TECNICA DEL CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

INSTITUTO ELECTORAL
\ CIUDAD DE MEXICO

4

T,

AV

CICLO PERMANENTE

Redaccidn y ortografia

Tipo de actividad de Bisso

capacitacion
Nivel Ciclo permanente.
Modalidad Mixta.
Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.
Duracién 30 horas, distribuidas en ocho semanas.
Propésito Que las personas servidoras publicas del IECM apliquen las reglas ortograficas fundamentales,
el lenguaje ciudadano y las cualidades basicas de |a redaccién en los documentos oficiales.
Objetivo general Al finalizar el médulo, la persona participante redactara de manera apropiada diferentes tipos de

textos, especialmente aquello empleados con mayor frecuencia en el &mbito laboral-profesional.

Comunicacién institucional. Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones,
Competencias principios, valores y conceptos, a publicos internos y externos a través de diferentes medios,
buscando generar reflexién, accidn y compromiso.

Excel basico

Tipo de actividad de Curso
capacitacién

Nivel Ciclo permanente.

Modalidad Mixta.

Dirigido a A todo el personal.

Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Propésito Que las personas servidoras establezcan los fundamentos practicos para la administracion de

conjuntos de datos, su andlisis y reporte en Microsoft Excel.

Objetivo general Al finalizar el médulo, la persona participante aplicara distintas herramientas basicas de
Microsoft Excel para organizar, administrar y analizar datos de manera rapida, sencilla y
eficaz.

Competencias Cultura tecnolégica. Comprobar entendimiento practico de la tecnologia disponible e
identificar oportunidades para aprovechar las tendencias tecnolgicas a fin de alcanzar
objetivos institucionales.

13
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EJE DE TRANSPARENCIA Y DE ARCHIVO

Tipo de actividad de
capacitacion:

Nivel
Modalidad
Dirigido a

Duracién

Propésito

Objetivo general

Competencias

Tipo de actividad de

capacitacion
Nivel
Modalidad
Dirigido a

Duracién

Propésito

Objetivo general

Competencias

El sistema institucional de los archivos del IECM

Eje de Transparencia y Archivo.
Mixta.
Personal responsable del archivo institucional.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Que la persona participante implemente las nuevas disposiciones a partir de los criterios e
instrumentos de conservacion y preservacion del patrimonio archivisticos.

La persona participante aplicara los elementos de la documentacién institucional a través de la
gestion, control y el tratamiento archivistico a través de la integracion y manejo de los
documentos que se generan en las distintas areas, segun las fases del ciclo vital del
documento.

Manejo y Anadlisis de Informacién. Procesar, resguardar y aprovechar informacién,
asegurando su integridad y confiabilidad a través de la utilizacién de bases de datos y
aplicaciones informaticas que utiliza el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Administracion de sistemas de proteccion de datos personales

Eje de Transparencia y Archivo.
Mixta.
Personal responsable de sistemas de datos personales.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Que las personas servidoras publicas responsables del seguimiento y atencién a la proteccion
de datos personales del Instituto Electoral de la Ciudad de México valoren la importancia de
implementar un Sistema de Datos Personales a través de las medidas de seguridad en el
tratamiento de datos personales en el ejercicio de la funcién publica.

Al finalizar el médulo, la persona participante, aplicara los aspectos principales de las medidas
de seguridad conforme a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México, asi como la introduccion a los temas de Gobierno Abierto y
Rendicién de Cuentas a través de la conformacion de un Sistema de Datos personales apegado
a los derechos y obligaciones del tratamiento de datos personales en el ejercicio de sus
funciones.

Manejo y Anélisis de Informacién. Procesar, resguardar y aprovechar informacion,
asegurando su integridad y confiabilidad a través de la utilizacion de bases de datos y
aplicaciones informaticas que utiliza el Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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UNIDAD TECNICA DEL CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

La organizacion de los archivos documentales en el IECM

Tipo de actividad de
capacitacién

Nivel
Modalidad
Dirigido a

Duracién

Propésito

Objetivo general

Competencias

Curso

Eje de Transparencia y Archivo.
Mixta.
Personal responsable del archivo institucional.

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Que las personas servidoras publicas responsables de los procesos documentales y
administracion de los archivos del Instituto Electoral de la Ciudad de México valoren la
importancia de |a gestion documental que se genera y su disposicion, a partir de las técnicas
de organizacion y los criterios de conservacion para la preservacion de la memoria histérica.

Al finalizar el médulo, la persona participante, aplicara los procesos documentales y la
normatividad archivistica, a través de la aplicacion de los métodos adecuados para la
organizacion, clasificacion y el manejo de los documentos y expedientes que se generan en el
ejercicio de sus funciones.

Manejo y Anilisis de Informacién. Procesar, resguardar y aprovechar informacién,
asegurando su integridad y confiabilidad a través de la utilizacién de bases de datos y
aplicaciones informaticas que utiliza el Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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