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Ciudad de México, 16 de mayo de 2023

CIRCULAR No. SA-016/2023

A TODO EL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Presente

De conformidad con lo establecido en los articulos 106, 108, 114 y 118 del Reglamento en
materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento),
en concordancia con el Sistema de Gestion Electoral del Instituto Electoral de la Ciudad de
México y los Lineamientos sobre la operacién del Programa de capacitacién de la Rama
Administrativa (Lineamientos), se comunica el inicio del Programa de capacitacion del
personal de la Rama Administrativa 2023 (Programa), aprobado mediante Acuerdo IECM-
JAOD79-23 por la Junta Administrativa, cuyos anexos describen las caracteristicas de la siguiente
oferta:

Periodo Ordinario. De las 09:00 horas del 05 de junio a las 17:00 horas del 28 de julio de 2023

Nivel Inicial ' ~ Nivel Especializado
e Aliados por la s Estrategias efectivas de comunicacion Ciclo Lateral Obligatorio
igualdad institucional « EIIECMy la calidad: un
e Cultura democratica | ¢ Planeacion y presupuesto con compromiso con la ciudadania®
y participacién perspectiva de género Ciclo Lateral Optativo
ciudadana: retos y

. Innovacién I d ici ion | » Excel basico
debilidades . . ovacion de procesos de participacié

ciudadana
e Sistema Electoral:

antecedentes y
realidades e Planeacion estratégica

¢ Liderazgo y Toma de Decisiones

s Técnicas de argumentacion e
interpretacion juridica

e Bienestar y clima institucional

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

Los médulos ofertados tienen un cupo minimo de diez personas, en caso de no superarlo, el
personal que se encuentre en esta situacion sera reasignado por la Direccién de Reclutamiento,

Somos Un Instituto de Calidad

En el Instituto Electoral de la Cludad de México estamos comprametidas y compromatidos 3 administray elecciones
locales integras: conducir macanismos de particip iudad incluyentes, y pr enlas ylos habitantesde la 5 7
iudad de México la cultura democratica, la participacién vy el ejercicio pleno de la ciudadania, en apegoe a los principios 158
rectores de la funcion electoral. cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios y mejorando continuamente (a
eficacia de nuestro sisterma de gestidn de calidad electoral.

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800
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Desarrollo y Evaluacion (DRDyE) a otro médulo que corresponda con su trayectoria en la Trama
curricular.

Periodo de Inscripcion

La inscripcién para el periodo ordinario sera a partir de las 9:00 horas del 18 de mayo, hasta
las 23:59 horas del 24 de mayo en el Campus virtual, en el siguiente vinculo:

https://centrodeformacionydesarrollo.iedf.org.mx/course/view.php?id=247

El personal debera elegir al menos un médulo que no haya cursado o acreditado en el nivel que
le corresponda. Para ello, se adjuntan las fichas técnicas de cada modulo (Anexo 1).

Podra elegir algun modulo del nivel especializado, siempre y cuando haya acreditado cuando
menos tres modulos del nivel inicial. Asimismo, hasta un modulo adicional de los moédulos
obligatorios.

En caso de no elegir médulo, la DRDyE asignara uno que no haya cursado o acreditado. La
DRDyE asignara la actividad obligatoria del ciclo lateral a aquellas personas que no lo hayan
cursado o no lo hayan acreditado.

El personal exento de Programa de capacitacion podra solicitar inscribirse a algin médulo; en
este caso, deberan enviar su solicitud a la cuenta de correo drdye@iecm.mx y sefialar el médulo
de preferencia.

Notificacion de inscripcién

A mas tardar el 2 de junio de 2023, la DRDyE notificara al personal, via correo electrénico, el
modulo en que fue registrada o registrado.

De igual modo, la DRDyE informara a las personas Titulares de las areas el personal a su cargo
que participara y el modulo al cual se encuentra inscrita o inscrito, con la finalidad de que dicho

personal reciba las facilidades necesarias para capacitarse.

A mas tardar el 19 de julio de 2023, las personas Titulares de area deberan informar mediante
oficio a la DRDyE sobre el personal que se encuentre imposibilitado para participar en la

Somos un Instituto de Calidad

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones .rw k-‘ .,,"
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capacitacion, y solicitard la reprogramacion que serd procedente exclusivamente por las
siguientes causas:

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 XIll, XV, XVI, XVII, XVIII, XX y XXIII del
Reglamento.

c) Carga adicional de trabajo, en este supuesto se reprogramara al periodo extraordinario,
considerando lo establecido en los Lineamientos en materia de Evaluacién de
Desempenio del Personal la Rama Administrativa.

Periodo Extraordinario

El periodo extraordinario se abrira de las 9:00 horas del 1 de agosto a las 17:00 horas del 1 de
septiembre. Los modulos que se impartiran se definiran por la DRDyE una vez se tengan los
resultados preliminares del periodo ordinario y se conozca el personal objetivo que debera
cursar el Eje de Transparencia y Archivo.

Actividades externas

Las personas Titulares de area deberan informar a la DRDyE de aquel personal que solicite le
sea considerada una actividad de capacitaciéon externa como parte del Programa de
capacitacion, siempre y cuando cumpla con los requisitos siguientes:

a) Que la solicitud se presente del 5 al 19 de junio de 2023

b) Presentar la constancia que acredite su inscripcion.

c) Anadir a la solicitud la Ficha técnica del curso con base en el formato registrado en el
Sistema de Gestién de Calidad Electoral (Anexo 2)

d) Indicar nombre y semblanza de la institucion, organizacién o especialista que lo impartira.

e) Que la actividad acredite una duracién minima de 8 horas.

f)  Senalar |a calificacidon minima aprobatoria y la escala que utiliza el curso.

g) Si se realizan de manera presencial dentro del horario laboral debera incluirse el permiso
correspondiente tramitado por el interesado ante la Secretaria Administrativa.

En el caso de los programas que brindan un grado académico tales como especialidad,
licenciatura, maestria y doctorado, podran tomarse en cuenta como actividades externas
aquellas actividades o cursos que tengan un caracter formativo o de capacitacion vinculado
con las funciones del cargo y puesto, deberan acreditarse los requisitos arriba referidos.

Somos Un Instituto de Calidad

En el Instituto Electoral de la Ciudad de Méuico estamos comprometidas y comprometicios a administrar elecciones
locales integras. conducir mecanismos de participacién ciudad, incluyentes, y pi en las y los habilantes de fa 2
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eficacia de nuestro sist de 6n de calidad electoral.

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800

e
z



INSTITUTO ELECTORAL

\ cm;AD DE MEXICO SECRETARIA ADMINISTRATIVA
A4

Desarrollo

La DRDyE asignara para cada modulo una persona monitora, guien se pondra en
comunicacién con el personal, via correo electronico y dentro del horario laboral, con el fin de
resolver dudas y dar seguimiento a las actividades realizadas en el Campus virtual.

Evaluacion

Para acreditar la capacitacion, la calificacion final minima aprobatoria es de 7.00, en una escala
de 0 a 10 con dos decimales.

Si alguna persona cursa dos modulos de manera simultanea dentro del Programa anual, se
tomara en cuenta la calificacion mas alta, con excepcion de los casos donde uno de los modulos
corresponda al Eje de Transparencia y de Archivo, en cuyo caso contara la calificacién final
obtenida en el médulo ofertado por la DRDyE.

Para cualquier aclaracién o duda relacionada con el Programa de capacitacion 2023 podran
comunicarse con el personal de la DRDyE indicado abajo:

Extension y correo

| Gestion y
Subdirector de Capacitacion y Administracion ; 5h4 13 s seguimiento de
de Plataformas viglrisarichezjscm.mx capacitacion
Cruz Antonio Velazquez Nath 5411
Jefe de Departamento de Disefio Pedagdgico ; ; Médulos
| y Capacitacion antonio.velazquez@iecm.mx
i

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Atentamente

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

Cep. Mtra. Patricia Avendaio Duran. - Consejera Presidenta del IECM. Para su conocimiento. Presente.

Consejeras y Consejeros Electorales del IECM. - Para su conocimiento. Presentes. Q&

Somos un Instituto de Calidad

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones
locales integras, conducir mecanismos de participacidn ciudadana incluyentes. y promover en las y los habitantes de
la Ciudad de México la cultura democratica, la participacion y el ejercicio pleno de la ciudadania, en apego a los
principios rectores de la funcion electoral. cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, y mejorando
continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestidn Electoral.
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Anexo 1

Fichas técnicas de los moédulos considerados para 2023

Para una eleccion mas certera, segun sus funciones, a continuacién, se describe el contenido
sustantivo de cada modulo.

NIVEL INICIAL
- _ Aliados por la igualdad
Tipo de actividad de Mddulo
capacitacion
Nivel migigls. ov s o s e e D e b
Modalidad Mixta
Dirigido a Personal de la Rama Administraiﬁ\kéy o
Duracién 30 horas, distribuidas en ocho semanas
Propésito : humanos que permeé el traba; institu dnai asn como ;;pramacfén de acc:ur;es en favor de Ia

Objetivo general

lgualdad

La persona participante definira tareas alineadas a los objetivos de su area.

' Apego a valores institucionales. Alinear el comportamiento iabora! pfoplo con Ics prmc:plos

Competencias

rectores y valores iECM y fomentarlos e N | ios cola __Dradore

~ Cultura democratica y participacion ciudadana: retos y debilidades

Tlpo de actividad de Modulo

capacitacion

Nivel 5 :nicfiéi

Modalidad Mixta

Dirigido a Personal de la Ran;a:-fi\_d:miniﬁir_ ativa

Duracion 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Propésito Proplcuar en Easﬁeé&ﬁa#bartmpanteﬁ ‘a reﬁexion cie manera generaf sobre la dnmeas&c‘m de.

la cultura democrétzca y de ta_paftlc;paﬁ on cmdadana eun la cual se :dentlﬁque y comprendan _

cuyé bbjeﬁvd Giﬁm'_ "é_ ccntnbu;r: dar cauce al roces f'_'d'_‘_;‘ocra!zszador,

En ¢l Instituto Electoral de la Ciudad de Me:nco estamas wmprcmeud as ¥ comprometidos a administrar elecciones
iocales integras: conducis mecanismos de particiy yp enlasy los habitantes da la
iudiad de México la eultura democratica, la participacidn v el e;gmnrm p!enn de fa ciudadania, en apego 2 las principios 3
rectores de la funcion electoral. cumnpliendo con los requisitos legales v reglamentzrios v mejorando continuamente la

Somos Un Institute de Calidad

eficacia de nuestro sistema de gestl de catidad el al.

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800 %
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Objetivo general

Competencias:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

La persona participante mostrard compromiso para trabajar, de manera personal y como parte
de un gran equipo, en los retos que se le presentan respecto de la cultura democratica y la
participacion ciudadana.

Apego a valores institucionales. Alinear el comportamiento laboral propio con los pnnmpios
rectores y valores IECM y fomentarlos en las y | Ios colaboradores.

‘Tipo de actividad de
capacitacion:
Nivel:
Modalidad:
Dirigido a:
Duracién:

Propésito:

Obijetivos:

Competencias:

 Sistema electoral: antecedentes y realidades
Médulo

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 interpretara el ambito de actuacion del Instituto Electoral, a partir del
estudio de sus antecedentes y el analisis 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
_las y los colaboradores.

NIVEL ESPECIALIZADO

Tipo de actividad de
__capacitacion:
Nivel

Modalidad

Dirigido a

Duracién

Propésito

Objetivo general

Estrategias efectivas de comunicacién institucional

Médulo
Especializado

Mixta

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente ac;uel que lleva a cabo aciwldades relacionadas con Ia
comunicacion interna y externa del Instituto

20 horas, distribuidas en ocho semanas

Que las personas servidoras publicas del IECM reflexionen y propongan estrategias de comunicacién
efectivas, desde su area en particular y en su interaccion con diferentes ambitos, a fin de elaborar mensajes
bien estructurados dirigidos a audiencias especificas.

Al finalizar el modulo, la persona participante disefiarda una propuesta estratégica de comunicacion efectiva
en el marco de accion del area en la cual se encuentra adscrita/o.

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos compro!
locales integras, conducir mecanismos de participacion ciudadana incluyentes, y promover en las y los habitantes de g
la Ciudad de Meéxico la cultura democratica, la participacion y el ejercicio pleno de la ciudadania, en apego a los %
principios rectores de la funcion electoral, cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, y mejorando %
continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestion Electoral,

Somos un Instituto de Calidad

y comp

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800
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Competencias

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

Planeacion y presupuesto con perspectiva de género

Tipo de actividad
de capacitacion

Modulo

Nivel

Modalidad

Dirigido a

Duracién

Propésito

Objetivo general

Competencias

Especializado
Mixta

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

30 horas distribuidas en ocho semanas

Proponer acciones con perspectiva de género que tengan un impacto positivo entre el personal que labora en
el IECM y que promuevan la igualdad entre hombres y mu;eres :

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

Planeacién y estrategia. Determinar con la cfe sda ant 6n la aecuencla de actividades y requenm;emcs 3
de recursos para alcanzar los resultados institucionales. E};seﬁar e mpiamentar estrategias que sopmten el
servicio institucional a mediano y largo plazo del IECM ;

Derechos humanos y género. Promover préctncas desde el enfoque de derechos humanos y la perspedwa ;
de género, mediante diversas propuestas para el desarrofio de las actividades institucionales.

Innovacién en procesos de participacion ciudadana

" Tipo de actividad

de capacitacion

Modulo

Nivel

Modalidad
Dirigido a

Duraciéon

Propésito

Objetivo general

Especializado

Mixta

Personal de la Rama Administrativa, preferentem
educacion civica y participacion ciudadana

> aquel que colabora en actividades de

20 horas distribuidas en ocho semanas

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

competencias que le permitan proponer aitemativas de innovacion o mejora, partiendo del
contexto actual en el ambito 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 Ia
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.

locales integras; conducir macanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover en [as y los habitantes de la ;

Ciudad de México la cultura demoerdtica, la participacidn y el glercicio pleno de la cludadania, en apege a los principlos ,*&:&

rectores de la funcion electoral cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios y mejorando continuamente la %, 3?‘
eficacia de nuestro sistema de gestion de calldad electoral, Syl

Somos Un Instituto de Calidad
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Competencia Admmlstraclon de procesos de participac?én t_:lutiadana: jCcordmar los prac:esos electivos de
_ ___ Liderazgo y toma de decisiones
Tipo de Modulo
actividad de
capacitacion
Nivel Especializado
Modalidad Mixta
Dirigido a Personal de Ia Rama Admmlstratsva preferentemente aque? qﬁe cuenta con personal asu cargo
- Duracién de 20 horas distribuidas en ocho semanas
Duracion
i Las personas participantes desarrollen su Iederazgo y refuercen la compe&emc&a de toma de :
Propdsito decisiones para el logro de obletwos tnstltuclonales._ o . i T

La persona servidora publica demostrara a partir de un caso sus habslidades de !|derazgo y de toma
de decisiones para la conduccién de equipos de trabajo y analisis de problemas.

Toma de decisiones y solucion de problemas Ejecu’tar acciones det manera opod’unay acertada '
para dara respuesta a s;tuac;ones, valorando Eos nesgos peten clafes asamados demdir con senudo.

lasdecnswne& : e e

Técnicas y métodos de argumentacion e interpretacion juridica

Objetivo general

Tipo de actividad  Médulo
..de capacitacion .
Nivel Especializado
Modalidad Mixta
Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel relacionado con areas juridicas
Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas
Propiciar que las personas semdoras pubhcas brinden las razones y justifiquen la decisién por
Propésito adoptar segln la autoridad emisora en la susianclacuin y resoiucmn de procedlmlentos_‘

administrativos sancionadores eieciorales;
respectiva area del instituto, en los actos que ies corresponda atender {en aien@on a su cargo).

Al finalizar el médulo, la persona participante reconocera las diferentes técnicas de interpretacion
y argumentacion juridica para construir argumentos solidos y coherentes vinculados a la
resolucion de disputas electorales (quejas) y demas actividades asociadas a partir de la revision
de casos practicos.

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones & ’--ﬂ
locales integras, conducir mecanismos de participacion ciudadana incluyentes, y promover en las y los habitantes de > E
la Ciudad de México la cultura democratica. la participacién y el ejercicio pleno de la ciudadania, en apego a los 3
principios recteres de la funcién electoral. cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, y mejorande ‘}-“ ;—-—% ;5
continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestion Electoral, “rony o ae

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800
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I Atenclén de asuntos ;urldlcos y quejas Dmgxr la !mpiementac:én de cntenos y acmones pafa
Competencias -atender de manera eficiente los asuntos jU{IdIOOS en Ios que se encuentre mvoiucrado el Instituto
Electoral de la Ciudad de México. : . : o .
B ~ Planeacion estratégica
Tipo de Modulo
actividad de
capacitacion
Nivel Especializado
Modalidad Mixta
Dirigido a Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que real;za actlwdades de pianeamén-
g y presupuestacion e : _ _

Duracion 20 horas, distribuidas en ocho semanas

. El personal reconocera la importancia de la pianeamon es{rateglca cemo una herramlenta efi caz'-
Propésito _ para la reorientacion de esfuerzos wnculados a me’tas especifcas
Objetivos Define estrategias y planes con fundamento en una v:smn de |mpacto lnstltumonai

Planeacién y estrategia. Determmar con la dehida antacapacuon la secuencia de actiwdades y_

Competencias

requerimientos de recursos para alcanzar los resultados institucionales. Disefar e :mplementar
estrategias que soporten el servicio mstttuclonai a medlano y fargo piazo del iECM -

~ Tipo de actividad

de capacitaciéon

Bienestar y clima organizacional

Médulo

Nivel

Modalidad
Dirigido a

Duracion

Propésito

Objetivo general

Competencias

Especializado
Mixta
Personal del IECM

20 horas, distribuidas en ocho semanas

Que las personas funcionarias del IECM, identifiquen los factores y elementos involucrados en el |
clima laboral, la cuitura institucional y el blenestar Eaboral factores c;ue inc;den en el desempeﬁo |
laboral, con la finalidad de proponer mejeras e o

Al finalizar el modulo, la persona parttcrpante desarrollara una propuesta de blenestar Iaboral a
partir del reconocimiento de la cultura organizacional del Instituto y de la revisién de la normativa
en la materia.

Me;ora continua e innovacion Compartlr efectiva y oportunamente mensa;es ideas, opiniones,
principios, valores y conceptos, a pubircos tnternos y extemos a traves de diferentes med;os
buscando generar reflexion, accion y compromise. = '

CICLO LATERAL

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones

locales integras. conducir mecanismos de participacién ciudadana incluyentes, y promover en las v los habitantes de fa

Ciudad de Maxice fa cultura democratica, la participacién y < elercicio plene de la ciudadania, en apego a los principios 3%

- rectores de la fundion slectoral cumnpliendo con los requisitos Jegales y reglamentarios v mej
eficacia ce nuestro sistema de gestion de calidad electoral.

Somos Un Instituto de Calidad
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ElI IECM y la calidad: un compromiso con la ciudadania

Tipo de actividad
__de capacitacion

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Curso

Nivel
Modalidad

Dirigido a

Duracién

Propésito

Objetivo general

Competencias

Ciclo lateral (obligatorio)
Mixta
Personal de la Rama Administrativa que no haya t:u;sédd o acreditado este modulo

20 horas, distribuidas en ocho semanas

Capacitar a la persona servidora publica en los conceptos basicos del Sistema de Gestion de
Calidad Electoral, y sensibilizarla en su utilidad y beneficios. Asimismo, capacitar a la persona
servidora puiblica en los conceptos basicos de las normas 1SO 9001:2015 e ISO Electoral, de tal
forma que el trabajo por procesos y la cultura de mejora continua frascienda 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 comprension de la interrelacion de procesos del Instituto Electoral.

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

Enfoque de procesos. Operar, ejecutar, definir y redisenar procesos, con base en criterios de
calidad, efectividad, rnejores practtcas y cmacmn de valor.

Excel basico

Tipo de actividad
de capacitacion

Curso

Nivel
Modalidad
Dirigido a
Duracién

Propésito

Objetivo general

Competencias

Ciclo lateral (optativo)
Mixta
A todo el personal

20 horas, distribuidas en ocho semanas

Que las personas servidoras establezcan los fundamentos practicos para la admlmstracnon
de conjuntos de datos, su analisis y feporte en M:crosoft Excel.

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

Cultura tecnolégica. Comprobar enten’cfirnientd bféétiéb_de la tecnologia disponible e
identificar oportunidades para aprovechar las tendencias tecnoldgicas a fin de alcanzar
objetivos institucionales. :

Somos un Instituto de Calidad \

En el Instituto Electoral de la Ciudad de México, estamos comprometidas y comprometidos a administrar elecciones :\" ’.—-‘ W‘I

locales integras, conducir mecanismos de participacion ciudadana incluyentes. y promover en las y los habitantes de g &

la Ciudad de México la cultura democritica, la participacién y el ejercicio pleno de la ciudadania, en apego a los 3 = -~
principios rectores de la funcion electoral cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios, y mejorando 3 )’-4 j‘

continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestién Electoral. “ony o wa?"

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800 /
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Anexo 2
Formato de ficha técnica

Objetivo: Homogenizar el disefio de ficha técnica para las actividades de capacitacion a que
hace referencia del Procedimiento de capacitacion para el personal de Rama
Administrativa.

Indicaciones para el uso del formato:

1. Encabezado del curso centrado a lo ancho de la pagina, incluye la imagen del
curso, una pleca distintiva y las palabras “Ficha técnica” "
Para el llenado utilizar letra Calibri en 11 puntos.

3. Fila de color en RGB: 222, 216, 232; combinada con blanco.

n

Contenido:

Tipo de actividad Especificar el tipo de actividad de capacitacion, ejemplo: curso, taller,
de capacitacion: seminario, eftc.

Modalidad: Definir la modalidad, ésta puede ser: virtual, presencial o mixta.

Dirigido a: Definir a quién va dirigido.

Duracion: Sefialar la duracion de la actividad de capacitacién en horas.

Nivel: Especificar la etapa en la que se inscribe el curso como parte del
programa de capacitacién

Propésito: _Deﬁnir el propésito de la _a_.g:g{yidad de -capacitaciér_a‘. o

Objetivos: Definir el objetiVo general y los objetivos eépecificos.

Competencia: Especificar la competencia que se desarrollan en el curso.

Temario general: Indicar el niumero de tema y nombre con negritas; los subtemas en
redondas.

Evaluacion: Describir las ponderaciones para acreditar la actividad de capacitacion.

Metodologia de Describir la forma de trabajo dentro de la actividad de aprendizaje.
trabajo:

Somos Un Instituto de Calidad

% En el Instituto Electoral de la Ciudad de México estamos compremetidas y comprometicdos a administrar elecciones
4 locales integras conducis mecanismos de participacion ciudadana incluyentes, y promover en las y los nabitantes de la P
Ciudad de México la cultura democradtica, la participacién y el ejercicio plena de la ciudadania, en apego o los principlos 3
tores de la funcion electoral. cumpliende con los requisitos legales y reglamentarios ¥ mejorando continuamente (2

eficacia de nuestro sistema de gestién de calidad electoral.

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-3800 %




