SECRETARIA ADMINISTRATIVA
INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

L
\V4

Ciudad de México, 22 de mayo de 2023

CIRCULAR No. SA-017/2023

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

Me refiero al “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; Adenda al Modelo Pedagoégico para la capacitacion
del personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México y el
Programa de capacitacion para el personal de la Rama Administrativa 2023, del Instituto
Electoral de la Ciudad de México” (IECM-JA079-23). Documento que se anexa en archivo
electronico.

Al respecto, con fundamento en los articulos 88 fracciones XV, XVII, XXIV Bis y XXIV Ter del
Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, 20 fracciones VI
y XI del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, y lo ordenado en el
punto SEGUNDO del Acuerdo citado; respetuosamente se les comunica la determinacion
aprobada por las personas integrantes de la Junta Administrativa, para su conocimiento y
efectos institucionales a que haya lugar.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Atentamente

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

Ccp. Mtra. Patricia Avendano Duran - Consejera Presidenta del IECM. Para su conocimiento. Presente.
Consejeras y Consejeros Electorales del IECM.- Para su conocimiento. Presentes.
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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; Adenda al Modelo
Pedagodgico para la capacitacion del Personal de la Rama Administrativa y el
Programa de capacitacion para el Personal de la Rama Administrativa 2023, del

Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Antecedentes

El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
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 redistribucion de funciones en los Organismos
Publicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electoral
(INE), 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 Federacion (DOF),
el 10 de febrero de 2014.

I. El 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),
asimismo, se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley General
del Sistema de Medios de Impugnacion en materia 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.
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VI.

VII.

El 30 de octubre de 2015, el Consejo General del INE, aprobd mediante Acuerdo
INE/CG909/2015, el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa, el cual se publicé en el DOF el 15 de enero
de 2016, y que fue reformado el 8 de julio de 2020, mediante Acuerdo
INE/CG162/2020 (Estatuto), mismo que entré en vigor al dia siguiente de su
aprobacion, y se publicod en el DOF el 23 de julio del mismo afio, al cual se
adicionaron las modificaciones en cumplimiento a la sentencia SG-JLI-6/2020 de
la Sala Regional Guadalajara del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la

Federacion y lo aprobado mediante Acuerdo del Consejo General INE/CG23/2022.

El 29 de enero de 2016, se publico 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 previo 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 se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse hechas a la Ciudad de

México.

El 14 de octubre de 2016, la Junta mediante Acuerdos JA123-16 y JA124-16,
fueron aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracion de
Documentos Internos (Guia Técnica); el Procedimiento de Control de Documentos
y de Registro del Sistema de Gestion Electoral, y el Procedimiento para la

Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa.

El 20 de diciembre de 2016, la Junta, mediante acuerdo JA150-16, actualiz el

Procedimiento de Control de Documentos.

El 5 de febrero de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial, la Constitucion Politica de

la Ciudad de México (Constitucion Local).
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Xl.

XII.

abroga el Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal
y se expide el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México (Codigo), 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); asimismo, 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 (Reglamento de la Junta),
asi como el Reglamento de Relaciones Laborales, con motivo de la expedicion y

entrada en vigor 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 Procedimiento de Control de

Documentos.

El 15 de marzo de 2018, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA098-18, aprobo la
Trama Curricular para la Capacitacion del Personal de la Rama Administrativa

(Trama).

El 31 de diciembre de 2018, se publico en la Gaceta Oficial, el Decreto por el que
se expide la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones

y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México (Ley de Austeridad).

W
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X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

El 15 de mayo de 2019, mediante Acuerdo IECM-JA078-2019, la Junta aprobé la
version vigente del Modelo Pedagégico para la capacitacion del personal de la

Rama Administrativa.

El 13 de noviembre de 2020, mediante Acuerdo IECM-JA097-20, la Junta aprobd
diversos documentos pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral
del Instituto Electoral, entre ellos, el Procedimiento de Auditoria Interna del

Sistema de Gestion de Calidad Electoral.

El 30 de noviembre de 2021, mediante Acuerdo IECM-JA148-21, la Junta aprobd
la actualizacion del Catalogo de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa
(Catalogo), y el Manual de Organizacion y Funcionamiento (Manual), ambos del

Instituto Electoral, cuyas versiones son las vigentes.

El 17 de diciembre de 2021, mediante Acuerdo IECM-JA162-21, la Junta aprobd
la actualizacion de diversos procedimientos pertenecientes al Sistema de Gestion
de Calidad Electoral, entre ellos, el Procedimiento de capacitacion para el Personal
de la Rama Administrativa y el Procedimiento para la operacién del Programa de

capacitacion para el Personal de la Rama Administrativa.

El 26 de mayo de 2022, el Congreso de la Ciudad de México aprobo el proyecto

de Decreto que modifica el Cddigo.

El 2 de junio de 2022, se publicd en la Gaceta Oficial el Decreto por el que se
reformaron, adicionaron y derogaron, diversos articulos del Codigo de Instituciones

y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Decreto de Reforma).

El 15 de junio de 2022, mediante Acuerdo IECM-JA055-22, la Junta aprobd la mas
reciente actualizacion a los documentos que regulan la capacitacion del personal

de la Rama Administrativa. \
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XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

El 30 de agosto de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA086-22, aprobd los
Lineamientos para la readscripcion y seleccion de personal de la Rama
Administrativa, asi como el Modelo de entrevista para el procedimiento de
seleccion de personal con motivo de la reestructura organica funcional del Instituto

Electoral.

El 1 de septiembre de 2022, en cumplimiento a lo determinado en el Decreto de
Reforma, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022, el Consejo General de este
Instituto Electoral aprobé la estructura organica y funcional y ordeno realizar las

acciones correspondientes para su implementacion.

El 2 de septiembre de 2022, la Junta mediante Acuerdo IECM-JA091-22, aprobo
la actualizacién del Manual de Planeacion del Instituto Electoral, para el Ejercicio
Fiscal 2023, de conformidad con el Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022, aprobado

por el Consejo General.

El 27 de octubre de 2022, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA113-22, aprobd la

mas reciente modificacion al Reglamento en Materia de Relaciones Laborales.

El 28 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-062/2022, el Consejo

General aprob6 modificaciones al Reglamento Interior del Instituto Electoral.

El 31 de octubre de 2022, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-068/2022, el Consejo
General aprobé los Proyectos del Programa Operativo Anual y Presupuesto de

Egresos del Instituto Electoral para el Ejercicio Fiscal 2023.

El 14 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA002-23, la Junta aprob¢ el
ajuste a los tabuladores y remuneraciones aplicables al personal en activo, asi
como los tabuladores y remuneraciones aplicables al personal de nuevo ingreso

del Instituto Electoral de la Ciudad de México, para el Ejercicio\Fiscal 2023.

o
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XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

El 15 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-005/2023, el Consejo
General aprob6 el ajuste al Programa Operativo Anual y al Presupuesto de
Egresos del Instituto Electoral de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2023,
con base en las asignaciones autorizadas por el Congreso de la Ciudad de México,

para el Ejercicio Fiscal 2023.

El 30 de enero de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-014/2023, el Consejo
General aprobo el Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral de la Ciudad
de México para el periodo 2023-2026.

El 14 de febrero de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA023-23, la Junta aprobd las
Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal del Instituto

Electoral de la Ciudad de México, para el Ejercicio Fiscal 2023.

El 15 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA051-23, la Junta aprobé la
actualizaciéon de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto vy

Contabilidad del Instituto Electoral.

El 30 de marzo de 2023, mediante Acuerdo IECM-JA057-23, la Junta aprobo la
emision de los Lineamientos Generales para la Supervision, Seguimiento y
Evaluacion del Cumplimiento del Plan General de Desarrollo del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

El 14 de abril de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-033/2023, el Consejo
General, a propuesta de la Consejera Presidenta, aprob6 la designacion de las
personas titulares de las Direcciones Ejecutivas de Asociaciones Politicas vy
Fiscalizacion; de Organizacion Electoral y Geoestadistica, asi como Participacion

Ciudadana y Capacitacion.

El 28 de abril de 2023, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2023 el Consejo

General aprobo la ampliacion de plazo para\la armonizacion de la normativa que
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emite el Instituto Electoral de la Ciudad de México, que fue prevista a través del
Acuerdo IECM/ACU-CG-050/2022.

Considerandos

1. Que conforme a los articulos 37, fraccion Il, y 81, primer parrafo del Coédigo, el
Instituto Electoral tiene en su estructura organica una Junta, la cual es el organo
encargado de velar por el buen desempeno y funcionamiento administrativo de los
organos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales.

2. Que el articulo 83, fraccion | del Codigo, establece que la Junta tiene la atribucion
de aprobar los criterios generales y los procedimientos necesarios para la
elaboracion de los Programas Institucionales del Instituto Electoral, a propuesta de

la Secretaria Administrativa.

3. Que el articulo 83, fracciones Xl y XIV del Codigo, dispone como una atribuciéon 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, contratacion de servicios, realizacién 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 Constitucion Federal y los recursos presupuestales autorizados.

4. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Codigo, la Secretaria
Administrativa es el 6rgano ejecutivo encargado de la administracion de los

recursos financieros, humanos y materiales del Instituto Electofal.
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5. Que el apartado 6.1.6 del Procedimiento para el control de la informacion
documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, deberé realizarse

cuando se presente alguno de los siguientes supuestos:

- Cambios a la estructura organica que impliquen ajustes en la ejecucion del
proceso.

- Cuando se hayan presentado cambios en los procedimientos, derivados de la
mejora de estos. ,

- Cuando existan cambios en la normatividad aplicable al proceso que implique
adecuaciones o supresiones de estos.

- Por resultados de auditoria interna o externa que indiquen la necesidad de

documentar o fortalecer alguna actividad relevante para el proceso.

6. Que mediante oficio IECM/DRDyE/0130/2023 de fecha 10 de mayo de 2023, la
Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE), remitio al
Secretario de la Junta, para su analisis, discusion y en su caso aprobacion por

parte de dicho érgano colegiado, la actualizacién de los siguientes documentos:

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

e Procedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa.

e Adenda al Modelo Pedagogico para la capacitacion del personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Programa de capacitacion para el personal de la Rama Administrativa 2023.

7. Que los Lineamientos sobre la operacion del Programa de capacitacion de la
Rama Administrativa; Procedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa y
la Adenda al Modelo Pedagodgico para la capacitacion del personal de la Rama
Administrativa, se actualizan con base en el Procedimiento para el control de la

informacion documentada, la Guia p crear y actualizar la informacion
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documentada del Sistema de Gestion de Calidad Electoral, asimismo, de
conformidad con los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Codigo,
asi como lo dispuesto en el Manual para el uso incluyente, no sexista y no

discriminatorio del lenguaje en el Instituto Electoral.

8. Que el Secretario Administrativo, en su caracter de Secretario de la Junta, somete
a consideracion de este 6rgano colegiado la aprobacion de la actualizacion de los

documentos mencionados en el considerando seis de este Acuerdo.

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

fracciones XI y XXVIII del Codigo, emite el siguiente:

Acuerdo

IECM-JA079-23

PRIMERO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes documentos, de conformidad con
los anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:
¢ Lineamientos sobre la operacion del Programa de capacitacion de la Rama
Administrativa.
e Procedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa.
« Adenda al Modelo Pedagodgico para la capacitacion del personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

e Programa de capacitacion para el personal de la Rama Administrativa 2023.

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

de Calidad Electoral, enunciados en el punto de acuerdo que antecede.

TERCERO. El presente Acuerdo y sus Anexos entraran en vigor }al momento de su

aprobacion.

({n
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CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo y sus Anexos en los estrados de las oficinas

centrales y en los estrados electronicos de este Instituto Electoral.

QUINTO. Publiquese el presente Acuerdo y sus Anexos en la pagina de Internet

www.iecm.mx; realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion

asumida por la Junta Administrativa en el apartado de Transparencia de la citada pagina

electronica.

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 extraordinaria de fecha quince de
mayo de dos mil veintitrés, firmando al calce la Presidenta y el Secretario de la Junta, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 82 del Codigo de Instituciones vy
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

Mmm?\

NS ) L >
MTRA. PATRICIA AVEN AN(\JURAN LIC. CESAR ALBERTO HOYO RODRIGUEZ
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Introduccion

Los presentes Lineamientos atienden los trabajos de armonizacion normativa que emite este
Instituto Electoral apegado a su nueva estructura organica funcional en términos del acuerdo
IECM/ACU-CG-050/2022. Asimismo, se suman a las acciones de homologacion de actividades
de mejora y optimizacién de procedimientos técnico-administrativos competencia de cada uno
de los o6rganos ejecutivos, técnicos y con autonomia de gestion, todo ello en apego al
Procedimiento para el Control de la informacion documentada del Sistema de Gestion de
Calidad, cuya finalidad es proveer de la normativa reglamentaria y especifica para el desarrollo
eficiente de las actividades institucionales a cargo de la DRDyE en materia de capacitacion del
personal de la Rama Administrativa.

Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/06 “Declaracion de cumplimiento normativo del proceso de
Gestion de Recursos Humanos para el personal de la Rama Administrativa”.

Titulo Primero

Capitulo Unico. 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, del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, del Reglamento en materia
de relaciones laborales del Instituto Electoral de la Ciudad de México y del Procedimiento de
capacitacion de la Rama Administrativa.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
Consejo. Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

DRDyE. Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluaci
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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 Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion 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 operacion del Programa de Capacitacién de la Rama
Administrativa.

Oficina de Transparencia. Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos
Personales y Archivo.

Procedimiento. Procedimiento de Capacitacion de la Rama Administrativa.

Programa de capacitacion. Documento que especifica el conjunto anual de acciones
destinadas a fortalecer habilidades, actitudes, 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.
SA. Secretaria Administrativa.
Articulo 3. Adicionalmente, en materia pedagogica y de capacitacion, se entendera por:

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 externas. Son aquellos procesos formativos o de capacitacion ofertados por areas,
instituciones externas al Instituto, las cuales son validadas por la DRDyE para ser tomadas en
cuenta dentro del Programa anual de capacitacion.

Campus virtual. Plataforma tecnolégico-educativa de desarrollo y evaluacion en la que se
gestionan [contenidos, herramientas, recursos didacticos y evaluaciones que promugver_el
aprendizaj :
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Capacitacion del personal de la Rama Administrativa. 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 su desempefio profesional, para
el cumplimiento de los 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 desempeno eficaz, eficiente y pertinente para la resoluciéon de un problema, el
cumplimiento de una obligacion o la consecucion de un objetivo.

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

Diccionario de competencias. Documento que describe en forma precisa las competencias
institucionales, transversales y técnicas de cada cargo y puesto del personal del Instituto
Electoral.

Eje de Transparencia y de Archivo. Conjunto de cursos cuyas bases atienden las necesidades
del Programa de Capacitacién 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. Documento que contiene la informacién basica de cada médulo: modalidad,
proposito, objetivos de aprendizaje, evaluacién y metodologia de trabajo.

Incentivos. Son los beneficios que se otorgan al Personal de la Rama Administrativa con los
mejores resultados en la Evaluaciéon del Desempefo; su otorgamiento se efectuara de manera
objetiva e imparcial, beneficiando al personal con mayores méritos, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento y en los Lineamientos que al efecto apruebe la Junta.

Induccién. Conjunto de actividades que tienen como objetivo facilitar la adaptacion al Instituto
Electoral y a las funciones del cargo opuesto del personal de nuevo ingreso, o para quien cambie
de plaza o adscripcion, y reviste caracter obligatorio.

Mecanismo para detectar las necesidades de capacitacion. Es el proceso para conocer las
necesidades de capacitacion en cuanto a los conocimientos, lhabilidades, aptitudes, actitudes y
valores, que el personal de la Rama Administrativa requiet& fortalecer para desempenarse
efectivamente en su cargo o puesto.
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Modelo pedagoégico. Conjunto de principios de orden pedagdgico-didactico que traducen las
intenciones formativas del Instituto Electoral, segtin su filosofia, valores, mision y vision, desde
el cual se rigen las propuestas de formacion y la capacitaciéon en general, con base en una
metodologia.

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

Persona instructora. Aquella persona interna o externa al Instituto Electoral que domina la
ejecucion de una metodologia o funcién especifica, capacitada no solo con los conocimientos
relacionados a la técnica que ensefian, sino con las habilidades para transmitirla y asistir en su
practica.

Personal. Personal de la Rama Administrativa.

Personal invitado. Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, Personal Eventual, o
personal que no esta obligado a cursar el programa de capacitacion.

Persona monitora. Personal adscrito a la DRDyE que tiene como funcién coordinar, orientar,
apoyar, supervisar, y en su caso evaluar, el aprendizaje en la capacitacion.

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

Trama curricular. Se refiere a la reticula que comprende un conjunto de modulos que
pertenecen a cada uno de los niveles del que se compone: inicial y especializado, asi como del
ciclo lateral y el Eje de Transparencia y Archivo.

Articulo 4. Corresponde a la Junta:
|. Aprobar el Modelo pedagdgico, Lineamientos, Procedimiento en materia de capacitacion
y el Programa de capacitacion.
Il.  Aprobar los resultados de la capacitacién del personal y de aquel personal invitado a
participar.
Ill. Resolver lo que corresponda a las solicitudes de revisién, ya sea rectificando o ratificando
la calificacion obtenida por la parte interesada.

Articulo 5. Corresponde a la SA:
|. Presentar a la Junta la actualizacién de los lineamientos y procedimiento en materia de
capagitacion, la propuesta de actualizacion del Modelo pedagogico y el Programa de
capatitacion, cuando asi lo ameriten.
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Il. Emitir la circular que anuncia el o los periodos de capacitacion del Programa de

capacitacion e instruir al personal para su inscripcion.

IIl. Designar al personal que realizara la revision de resultados, en caso de tratarse del
personal adscrito a la DRDyE.

IV.Instruir a la DRDyYE para que implemente los mecanismos que permitan detectar las
necesidades de capacitacion de los cargos y puestos del Personal.

V. Presentar a la Junta los resultados de la capacitacion y el informe de la revision de

resultados.

VI.Resolver los casos no previstos en los presentes Lineamientos para la operacion del
Programa de capacitacion e informar de ello a la Junta.

Articulo 6. Corresponde a la DRDyE:
|. Remitir a la SA la propuesta de actualizaciéon del Modelo pedagogico y del Programa de

capacitacion, cuando asi lo amerite.

Il. Disenar, supervisar, coordinar e implementar el

conformidad con el Modelo pedagogico.
lll. Implementar el mecanismo que permita detectar las necesidades de capacitacion de los
cargos y puestos del personal de la Rama Administrativa.
IV. Remitir a la SA, la actualizaciéon de los lineamientos y procedimiento en materia de
capacitacion cuando asi se determine.
V. Informar a las personas Titulares de Area sobre el personal inscrito al Programa de

capacitacion e invitar al personal exento a participar.

Programa de capacitacién, de

VI. Valorar y determinar la incorporacion de actividades externas al Programa de
capacitacion, a solicitud de las areas y/o el personal de la Rama Administrativa.

VII. Integrar los resultados de la capacitacion, emitir el informe correspondiente y remitirlo a la

SA para su presentacion a la Junta.

VIII. Notificar por oficio y/o correo electronico, los resultados de la capacitacion al personal

participante.

IX. Atender las solicitudes de revision de resultados de la capacitacion.

X. Elaborar el informe del analisis derivado de las solicitudes de revision de resultados y
remitirlo a la SA para su presentacion a la Junta.

XI. Notificar a las personas interesadas, las resoluciones de la Junta respecto de las

solicitudes de revision de resultados de la capacitacion.

Articulo 7. Corresponde a las personas Titulares de las areas:
I. Otorgar las facilidades al personal para participar en el Programa de capacitacion.
Il. Informar a la DRDyE sobre el personal imposibilitado para participar en el Programa de
capacitacion por causas de fuerza mayor, asi como solicitar la reprogramacion

correspondiente.

Ill. Solicitar a la DRDyE la incorporacion de actividades externas al Programa de
capacitacion, anexando la documentacion debidamente requisitada.
IV. Informar a la DRDyE sobre el personal que cuente con actividad externa de capacitacién

y enviar la documentacién debidamente requisitada.

Articulo 8. Corresponde al personal:

La version vigente de este documento se-encue
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I. Dar cumplimiento a lo sefalado en la circular emitida por la SA.
Il. Elegir el médulo correspondiente en el plazo de inscripcion.
IIl. Acusar de recibido la notificaciéon de inscripcion al Programa de capacitacion.
IV. Cumplir con las actividades del médulo asignado.
V. Acusar de recibido el resultado del Programa de capacitacion.
VI. Presentar a la DRDyE, en su caso, la solicitud de revision de resultados del Programa de
capacitacion.
VII. Asistir puntualmente a la reunién de revision de resultados, en su caso.
VIII. Acusar de recibido la determinacion de la Junta derivada del andlisis de la solicitud de
revision.
IX. En caso de contar con actividad externa, enviar a la DRDyE, a través de las personas
Titulares de las Areas, la documentacion respectiva debidamente requisitada.

Titulo Segundo
Capitulo |. Fundamentos del Programa de capacitaciéon

Articulo 9. La participacion del personal en el Programa de capacitacion posee un caracter
obligatorio, de conformidad con el Reglamento.

Articulo 10. Los contenidos del Programa de capacitacion estaran determinados por:
l. Los resultados del mecanismo para detectar las necesidades de capacitacion y encuestas
de satisfaccion.
Il. La Trama curricular, sefialada en el Modelo pedagégico.
lll. 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.

Articulo 11. El mecanismo para detectar las necesidades de capacitacion se realizara cuando lo
determine la SA, y la DRDyE se podra apoyar en instituciones u organizaciones externas, asi
como en el uso de las herramientas tecnolégicas disponibles en el Instituto Electoral.

Articulo 12. Las caracteristicas del Modelo pedagdgico son:
I. Enfoque constructivista sociocultural.
Il. Basado en competencias y en los principios de la educacién de adultos y modelos
didacticos de innovacién basados en problemas, situaciones, proyectos, entre otros.
Ill. La organizacion de contenidos y objetivos de aprendizaje estan cimentados en una
estructura flexible modular.

Articulo 13. Las actividades de capacitacién consideran como minimo ocho horas de estudio y
podran ser de dos tipos:
|. Interna; organizada por la DRDyE, a través de un plan o trama curricular y;
Il. Externa; impartida por instituciones académicas, organizaciones publicas, privadas o
especialistas, siempre y cuando, sea validada por la DRDyE, previo cumplimiento de los
requisitos sefnalados en el Capitulo V del Titulo Segundo de estos Lineamientos.
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Capitulo Il. Trama curricular

Articulo 14. La Trama curricular se refiere al conjunto de modulos derivados del mecanismo para
detectar las necesidades de capacitacion de los cargos y puestos del personal y de los
fundamentos pedagoégicos. Se podra modificar de acuerdo con las nuevas necesidades
institucionales detectadas, sin que ello obste para la mejora continua en cada edicion del
Programa de capacitacion.

Articulo 15. Los médulos incluidos en el Programa de Capacitacion podrén tener una duracion
mayor a ocho horas cuando las caracteristicas pedagogicas de la capacitacién asi lo requieran.

Articulo 16. La Trama curricular se organizara a partir de una concepcion integral y
multidisciplinaria que incluird los niveles: inicial y especializado, y un ciclo lateral.

Nivel inicial: tiene como objetivo fomentar un sentido de pertenencia, compromiso e

internalizacion de los principios rectores del Instituto Electoral; esta conformado por:

a) Los moédulos de induccion al Instituto Electoral y a las funciones del cargo y puesto,
impartidos por la DRDyE, y dirigidos tanto al personal de nuevo ingreso como para
aquel que cambie de plaza o adscripcién. Esta capacitacion estara regulada por el
Procedimiento de Induccién del personal que labora en el Instituto Electoral.

b) También, como parte de la induccién al personal de nuevo ingreso, los cursos
obligatorios impartidos por el INFO.

c) Los modulos disefiados segun las competencias institucionales establecidas en el
Diccionario de Competencias.

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 modulos de este nivel se sujetara a:

a) La acreditacion de tres médulos del nivel inicial, con excepcion de los cursos de
induccion impartidos por la DRDyE y el INFO.

b) Las funciones del cargo y puesto.

Ciclo lateral: tiene por objetivo atender las necesidades emergentes de capacitacion,

vinculadas con los fines institucionales, y que no necesariamente estén asociadas con

una trayectoria de capacitacion, asi como temas de interés general para el desarrollo de
habilidades fundamentales que apoyen la resolucion de distintas tareas técnico-
administrativas dentro del Instituto Electoral.

Estos médulos se encontraran disponibles segun la periodicidad que determine la DRDyE.

Se considerara para la capacitacion anual del ejercicio que esta corriendo, siempre y

cuando no se haya cursado.

Se divide en:

a) Obligatorio. Son modulos que tienen un caracter obligatorio para el personal
designado; quien no haya acreditado sera designado oportunamente para cursarlos.

b) Optativo. Los moédulos optativos se podran elegirisin el requisito del nivel inicial previo.

Pagina 9 de 17

La version vigente de este documenid en el Repositorio del -SGE



IECM-JA079-23
SA/DRDyE/LIPR/01

Lineamientos sobre la il
. I S— operacion del Programa de ‘ Revision: 00
\ CI}DADDE MEXICO capacitacién de la Rama Fecha de revisiéon: 15-05-2023
Administrativa. Fecha de emisién: 15-05-2023

v

Articulo 17. Las caracteristicas generales de los médulos de capacitacion se daran a conocer a
través de las fichas técnicas, difundidas mediante la Circular que emita la Secretaria
Administrativa, y a través del Campus virtual.

Capitulo lll. Eje de Transparencia y de Archivo

Articulo 18. Sus bases atienden a las necesidades del Programa de Capacitacién en materia de
Transparencia, Acceso a la informacion, Proteccion de Datos Personales y archivo de la Rama
Administrativa y el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA). Se trata de cursos
dirigidos al personal responsable del seguimiento y atencion a la proteccion de datos personales
de los procesos documentales y a la administracion de los archivos del Instituto Electoral,
aprobados por el Comité de Transparencia.

Articulo 19. Al inicio de cada afo, la Oficina de Transparencia propondra los médulos que
integraran el Eje de Transparencia y Archivo.

Articulo 20. La SE emitira la circular en la que designara al personal obligado, indicando las
fechas, modalidad y moédulos que se impartiran, asi como las acciones a seguir en caso de que
alguna persona no acredite.

Articulo 21. El personal inscrito a los cursos del Eje de Transparencia y Archivo debera
capacitarse en forma paralela a través de los médulos de los niveles o ciclos ofertados por la
DRDyE. La calificacion final en el Eje de Transparencia y Archivo no se contard como calificacion
del Programa de Capacitacion.

Articulo 22. La Oficina de Transparencia se encargara de la planificacién, disefio, seguimiento e
implementacion de los modulos propuestos, en colaboracion con la DRDyE, tomando en cuenta
lo siguiente:

|. Cuando los médulos del Eje de Transparencia y Archivo se cursen a través del Campus
virtual, la Oficina de Transparencia debera enviar a la DRDyE el contenido y los materiales
visuales necesarios, con al menos un mes de anticipacion a la fecha de inicio del curso
respectivo.

Il. La Oficina de Transparencia debera enviar el listado del personal designado, con nombre
completo y direccion de correo electrénico, cuando menos tres dias habiles posteriores a
la aprobacion del Programa de capacitacion del afio en curso.

lll. La DRDyE elaborara el informe anual correspondiente.

IV. La DRDyE emitira la constancia de participacion al personal que acredite dicha
capacitacién.

Capitulo IV. Capacitacion externa

Articulo 23. La DRDyE podra determinar la inclusion en el Programa de capacitacion de
actividades externas ofrecidas por oftras instituciones de reconocimiento académico o
gubernamental, siempre y cuando,  los objetivos de aprendizaje estén alineados a las
competencias, segun las necesidades\del cargo o puesto.
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Articulo 24. Las areas administrativas podran solicitar a la DRDyE, mediante oficio, la
incorporacion de actividades externas y/o instructores en el Programa de capacitacion, anexando
para el caso de actividades externas una ficha técnica basada en el formato registrado en el
Sistema de Gestion de Calidad Electoral, siempre que cuenten con los siguientes requisitos
minimos:
I. Nombre y semblanza de la institucion, organizacion o especialista que lo impartira.
Il. Objetivos de aprendizaje alineados a las competencias, segun las necesidades del cargo
o puesto.

Ill. Duracién minima de ocho horas.

IV. Actividades de aprendizaje y criterios de evaluacion.

V. Calificacién minima aprobatoria y la escala utilizada.

La planeacion, logistica e imparticion de dichos cursos sera responsabilidad del area solicitante,
bajo la supervision de la DRDyE, para lo cual podra organizar reuniones de trabajo con el area
solicitante y la Institucion, organizacion o especialista que imparte la actividad externa.

Articulo 25. El personal podra solicitar, de manera individual, que le sea considerada una
actividad externa mediante oficio firmado por la persona titular del area correspondiente,
anexando los requisitos mencionados en el articulo anterior, ademas de los siguientes:

I.  Constancia que acredite su inscripcion.

IIl.  Si se realizaron de manera presencial dentro del horario laboral debera incluirse el
permiso correspondiente tramitado por el interesado ante la SA.

lll.  Que se haya presentado la solicitud a mas tardar en los primeros quince dias naturales
iniciado el periodo de capacitacion ordinaria.

IV. Al término del curso, el personal debera remitir a la DRDyE, por correo electrénico, la
constancia de acreditacion con calificacion aprobatoria, teniendo como fecha limite el
ultimo dia de término del periodo extraordinario.

Cuando se presente la solicitud de inclusién en el Programa de capacitacién de actividades
externas, la DRDyE revisara el cumplimiento de los requisitos indicados en el articulo anterior y
determinara si es procedente o no. Asimismo, realizara el analisis respectivo para verificar si el
contenido académico y pedagoégico de la actividad externa acreditada tiene equivalencia con
algun modulo ofertado por la DRDyE dentro de la Trama curricular y determinar si es viable dar
por acreditado el modulo respectivo.

Articulo 26. En el caso de 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; y que, si se realizaron de manera presencial dentro del horario
laboral, cuenten con el permiso correspondiente de la SA. La calificacion que se tomara en cuenta
sera aquella cuyo periodo coincida con el afio calendario de
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Titulo Tercero
Capitulo I. De la operacion del Programa de capacitacion

Articulo 27. El personal que se encuentre ocupando un encargo de despacho en una plaza del
Servicio Profesional Electoral Nacional podra participar en el Programa de capacitacion con el fin
de continuar con su trayectoria de capacitacion. El Titular de area podra solicitar que el personal
a su cargo en esta condicion sea incluido en la capacitacion.

Articulo 28. 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 el Reglamento.

Articulo 29. El Programa de capacitacion determinara los periodos en que se podra cursar la
capacitacion y el proceso de inscripcion.

Capitulo Il. De la inscripcion

Articulo 30. Una vez que la Junta apruebe el Programa de Capacitacién, la inscripciéon se
realizara a través del Campus virtual en el periodo establecido en la Circular emitida por la SA; la
informacion de los modulos estara visible al momento de la eleccion.

Articulo 31. Anualmente, el personal debera elegir al menos un médulo que no haya cursado o
acreditado, con independencia de la capacitacién del ciclo lateral considerada obligatoria.

Articulo 32. El personal podra elegir entre la oferta de médulos del nivel especializado, siempre
y cuando haya acreditado cuando menos tres médulos del nivel inicial y que éstos sean distintos
a los modulos que componen la induccion impartida por la DRDyE o por el INFO.

Articulo 33. El personal podra elegir un médulo adicional al obligatorio, en diferentes periodos o
de manera simultanea en un mismo periodo; en cualquiera de los casos, la calificacion mas alta
sera el resultado de la capacitacion del afio calendario, con excepcion del resultado obtenido en
la capacitacion incluida en el Eje de Transparencia y de Archivo.

En caso de elegir dos médulos el personal podra solicitar la baja de alguno de ellos al correo de
la DRDyYE y marcar copia al correo de la persona monitora, por lo menos siete dias habiles antes
de la conclusion del periodo de capacitacion en curso. La anterior disposicion no aplica para los
modulos correspondientes al Eje de Transparencia y de Archivo, tampoco a los cursos
obligatorios del ciclo lateral. En caso de no solicitar la baja, el personal recibira la notificacion con
las calificaciones obtenidas.

Articulo 34. La DRDyE podra asignar la actividad de capacitacién al personal cuando:
|. Forme parte de la oferta obligatoria del ciclo lateral.
[l. No haya elegido ningin modulo en el periodo de inscripcion.
I1l. Elija un moédulo que no le corresponda q lo haya acreditado previamente.
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IV. Una persona titular de area solicite que determinadas personas cursen un modulo
especifico de la capacitacion y que dichas personas acrediten los requisitos para cursarlo.

Articulo 35. Quedaran exentas del Programa de capacitacion, las personas consejeras
electorales y el personal adscrito a sus oficinas, asi como las personas titulares y encargadas de
despacho de los 6rganos ejecutivos y unidades técnicas o de la Contraloria Interna y el personal
adscrito a la Contraloria, el Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional que se encuentre
ocupando un encargo de Despacho en la Rama Administrativa, con excepcion de aquellos
moédulos que sean designados especificamente para el ciclo lateral.

La SA procurara tener una oferta de capacitacion enfocada a las necesidades especificas de la
alta direccién del Instituto Electoral, a efecto de que esté en posibilidades de capacitarse también
de forma voluntaria.

A solicitud de parte, seran contempladas aquellas personas que requieran participar en calidad
de personal invitado, incluyendo al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional o Personal
eventual, para lo cual deberan manifestario a través de oficio o correo electronico dirigido a la
DRDyE antes de concluir el periodo de inscripcion y previo conocimiento de la persona Titular del
area correspondiente.

Articulo 36. Para el caso de las personas impedidas para participar en el Programa de
capacitacion, especificamente, en el supuesto sefialado en la fraccién | del articulo 40 de estos
Lineamientos, es requisito indispensable enviar a la DRDyE el comprobante oficial
correspondiente.

Articulo 37. La DRDyE notificara por correo electrénico a cada persona participante el médulo y
periodo asignado, cuando menos un dia habil previo al inicio de la capacitacion.

Articulo 38. La DRDyE notificara a las personas titulares, el listado del personal inscrito en los
modulos respectivos, con el fin de asegurar que reciba las facilidades necesarias para participar
en la capacitacion.

Articulo 39. Una vez que se notifique el modulo de capacitacion, no se realizaran cambios, con
excepcion de la solicitud de las personas titulares del area de adscripcion, mediante oficio o
correo dirigido a la DRDyE, a mas tardar, tres dias habiles siguientes al inicio del periodo de
capacitacion.

Articulo 40. En caso de que el personal a su cargo se encuentre impedido para participar en e
Programa de capacitacion, las personas titulares deberan enviar oficio o correo electrénico a |
DRDyE, a mas tardar siete dias habiles previos a la conclusién del periodo de capacitacion,
solicitando la reprogramacion a un periodo extraordinario, exclusivamente por las siguientes
causas:
I. Licencia médica expedida por el ISSSTE, para lopcual debera adjuntar una copia en
version publica.
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Il. Aquellas relativas al articulo 19, fracciones de la XlII, XV, XVI, XVII, XVIII, XX y XXIII del
Reglamento.

[ll. Por carga adicional de trabajo, considerando lo establecido en los Lineamientos en
materia de Evaluacion de Desempefio del Personal la Rama Administrativa

Capitulo lll. Modalidades e imparticion de sesiones

Articulo 41. Los modulos de capacitacién podran utilizar cualquiera de las modalidades:
presencial, virtual o mixta. La DRDyE designara una o mas personas monitoras para coordinar,
orientar, asesorar, supervisar y, en su caso, evaluar la participacion del personal.

Articulo 42. Cuando en un moédulo incluya sesiones de trabajo (presenciales o virtuales), el
personal deberé presentarse en las fechas y horarios establecidos por la DRDyE.

Al respecto:
I. Se considera obligatoria la permanencia y la participaciéon durante toda la sesién.
Il. La persona monitora tomaréa la asistencia a través de una lista en papel o mediante la
descarga de evidencia en la plataforma virtual.
lll. La persona participante debera justificar la inasistencia a las sesiones a través de la entrega
de una actividad de recuperaciéon por cada inasistencia:

a) Via correo electrénico, anexando comprobante cuando se trate de alguna de las
causales correspondientes a la fraccion | o Il del articulo 40 de los presentes
lineamientos.

b) Por medio de un oficio firmado por la persona titular del area, dirigido a la DRDyE,
cuando aplique la causal de la fraccion |1l del articulo 40 de los presentes lineamientos.

IV. La DRDyE determinara las actividades de recuperacion mediante las cuales se repondra la
inasistencia a las sesiones.

Capitulo IV. Criterios y mecanismos de evaluacion

Articulo 43. En los modulos de la Trama curricular la evaluacion de los aprendizajes, en cualquier
modalidad, es de dos tipos: continua y global; la primera se llevara a cabo durante todo el modulo
y se conforma por actividades de aprendizaje; la global se realiza al terminar la capacitacion, la
cual esta integrada por un examen final y, solo para el caso del nivel especializado se incluye una
actividad integradora.

La calificacion final se conforma, segun nivel y ciclo, por los siguientes rubros:

Evaluacion final
Nivel Actividades de aprendizaje (o global)
(evaluacion continua) Actividad
: Examen final
integradora
| Nivel inicial y ciclo lateral 80% No aplica 20%
| Nivel especializado 0% 30% 20%
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Los moédulos del Eje de Transparencia y Archivo, asi como las actividades externas, podran
contar con su propia evaluacién de los aprendizajes segun su disefio.

Articulo 44. La evaluacion estara sujeta al contenido de la ficha técnica del modulo; a saber:

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

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

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

Articulo 45. 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.

Articulo 46. La fecha de examen final sélo podré reprogramarse hasta un dia habil antes de su
aplicacién, a solicitud por oficio o correo electrénico de la persona Titular de area en la que sefale
la causa. Los casos no previstos seran resueltos por la DRDyE e informados a la SA.

Articulo 47. La calificacién minima para acreditar la capacitacion sera 7.00, en una escala de 0
a 10 con dos decimales, sin redondear.

Articulo 48. Para el personal que curse dos médulos en alguno de los periodos o de manera
simultanea, se tomara en cuenta la calificacion mas alta, con excepcién de los casos uno de los
cursos corresponda al Eje de Transparencia y de Archivo, en cuyo caso contara como calificaciéon
final la obtenida en el médulo impartido por la DRDyE.

Articulo 49. La calificacion obtenida en la capacitacion sera considerada como un factor para la
evaluacion de desempefio.

Capitulo V. De la notificacion y revision de resultados

Articulo 50. Dentro los tres dias habiles posteriores a la conclusién del periodo de capacitacion,
la DRDyE notificara via electronica las calificaciones obtenidas en los moédulos que hayan
cursado.

Articulo 51. Cuando exista inconformidad con la calificacién final, la persona participante podra
solicitar a la DRDYE la revision del resultado, considerando lo siguiente:

I. Se contara con tres dias habiles a partir de la notificacion de resultados finales del
Programa de capacitacion para presentar por escfjto la solicitud de revision ante la
DRDyE, de lo contrario, la calificacion tendra el caradter de acto consentido.
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ll. La solicitud de revision de resultados debera contener:
a) Nombre completo y cargo;
b) Nombre del médulo o curso de la capacitacién sobre el cual solicita la revision;

c) Objeto de la revisién: las actividades de aprendizaje, el examen final o ambas, la
asistencia, y

d) Firma autégrafa de la persona interesada.
lll. La duracion de la revision sera de maximo una hora y media.

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

V. La persona interesada podra solicitar por Unica ocasion la reprogramacion de la fecha
de revision, la cual estara sujeta a la disponibilidad de la DRDyE.

VI. La DRDyE dispondra de los materiales necesarios y podra contar con el apoyo del
especialista en la materia, el instructor o disefador del moédulo, para llevar a cabo la
revision.

VIl. En la revision del examen final, se revisaran Unicamente los reactivos que se
respondieron. de manera incorrecta.

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

IX. La DRDyE elaborara el Acta de hechos en la que firman las personas que participen en
la revision.

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

Xl. La SA designara al personal que realizara la revision cuando la solicitud sea presentada
por personal de la DRDyE.

Xll. Una vez concluida la revision, la DRDyE anadira la informacion y el acta de hechos
correspondientes al informe de resultados para aprobacion de la Junta.

Articulo 52. La DRDyE notificara via electrénica mediante oficio y a través de los titulares de
area, los resultados de la capacitacion posterior a que la Junta los apruebe. El personal debera
acusar de recibido en el Campus virtual y en los formatos definidos para tal fin.

Articulo 53. Cuando las personas participantes no hayan obtenido la cal1f|cacron minima
aprobatoria, se sujetaran a lo establecido el Reglamento respecto a lo tivos,
promociones y procedimiento disciplinario.
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Capitulo VI. Periodo extraordinario

Articulo 54. Al finalizar el periodo ordinario, la DRDyE ofertara un periodo extraordinario con la
finalidad de incorporar al personal que haya estado imposibilitado para participar en el periodo
ordinario, por alguna de las causas justificadas sefaladas en el articulo 40 de los presentes
Lineamientos.

Articulo 55. La modalidad, calendario y operacion del periodo extraordinario seran aprobados
por la Junta, a propuesta de la DRDyE. La SA determinara los médulos a impartir en funcion de
la trayectoria del personal inscrito y la disponibilidad de recursos.

Articulo 56. El personal incluido en el periodo extraordinario por el supuesto de cargas de trabajo
se apegara a lo establecido en los Lineamientos que regulan la Evaluacion del desempefio del
Personal de la Rama Administrativa.

Capitulo VII. Personas instructoras

Articulo 57. La DRDyE podra solicitar la colaboracién, tanto de personal del Instituto Electoral
como de personal externo, para desarrollar contenidos y fungir como persona instructora de la
capacitacion.

La DRDyE se reservara el derecho de elegir a las personas instructoras, de acuerdo con la
especialidad, experiencia, competencias instruccionales y con las caracteristicas del médulo por
impartirse.

Articulo 58. La persona instructora tendra como funcién coordinar, orientar, apoyar, supervisar,
y en su caso, evaluar los aprendizajes, a través de diferentes recursos didacticos, de acuerdo
con los criterios establecidos por la DRDyE, correspondientes a las sesiones.

Articulo 59. La persona instructora sera susceptible de recibir reconocimiento y algun incentivo
por su labor, de acuerdo con la normatividad aplicable en materia de incentivos.

Articulo 60. La DRDyE podréa gestionar con instancias externas la capacitacion de las personas
instructoras para desarrollar su labor.

Articulo 61. La DRDyE determinara de entre su personal a las personas monitoras para apoyar
a la persona instructora.

Articulo Transitorio

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

Revision Fecha

Descripcion de cambio

00 15-05-2023

Emision del documento

1. Objetivo

Establecer las politicas de operacion y funcionamiento de la capacitacién para el personal de la
Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral) a fin de
fortalecer las habilidades, actitudes, valores y conocimientos tanto individuales como colectivas y
mejorar el desempefio profesional en el logro de metas y objetivos institucionales.

2. Alcance

Desde la aprobacion del Programa de capacitacion hasta la emision de los resultados finales.

Las areas involucradas en este Procedimiento son:

¢ Junta Administrativa (Junta).
» Secretaria Administrativa (SA).

¢ Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacién (DRDyE).

e Titular de area (TA).

« Oficina de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Datos Personales y Archivo

(Oficina de Transparencia).

* Unidad Técnica de Comunicacién Social y Difusion (UTCSyD).
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3. Marco normativo

Consultar el formato SA/SGC/FR/06 “Declaracion de cumplimiento normativo del proceso de
Gestioén de Recursos Humanos para el personal de la Rama Administrativa”.

4, Definiciones

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 materializa y aplica el aprendizaje
obtenido de cursar el moédulo. Los criterios de entrega se especifican segun la materia, profundidad
y extension del modulo, segun el nivel.

Campus virtual. Plataforma tecnolégico-educativa de la DRDyE que gestiona contenidos,
herramientas y recursos didacticos que promueven el aprendizaje.

Competencia. Conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacion y valores que permiten
un desempefio 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.

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

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

Fichas técnicas. Se refiere a la informacion de cada modulo: proposito, objetivos de aprendizaje,
carga horaria, modalidad, evaluacion, y metodologia de trabajo.

Historial de capacitacion. Trayectoria de capacitacion a partir del inicio de la Trama curricular.
Incentivos. Son los beneficios y reconocimientos, retribuciones, individuales o colectivas que se

otorgan al personal de la Rama Administrativa, de conformidad con los Lineami S
correspondientes.
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Induccién. Conjunto de actividades que tiene como proposito asegurar que las personas
participantes tengan una pronta adaptacion al cargo y puesto en el Instituto Electoral.

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

Mecanismo para detectar las 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.

Modelo pedagoégico. Conjunto de principios de orden pedagodgico-didactico que traducen las
intenciones formativas del Instituto Electoral, segun su filosofia, valores, misién y visién, 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 capacitacion que no
necesariamente son dependientes entre si.

Persona participante. Persona que esta inscrita en el Programa de Capacitacion.

Personal invitado. Personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, Personal Eventual, o
personal que no esta obligado a cursar el programa de capacitacion.

Persona monitora. Personal adscrito a la DRDyE que tiene como funciéon, coordinar, orientar,
apoyar, supervisar, y en su caso evaluar, el aprendizaje en la capacitacion.

Personal. 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 que conforman a la
trama curricular.

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

Resultado final. Resultado de todas las actividades de aprendizaje ingluido el resultado del examen
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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.

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 el Procedimiento y en los Lineamientos en
materia de capacitacion.

b) No se den a conocer los criterios de evaluacion de la capacitacion.

c) No se cumplen con los criterios de evaluacion de capacitacion.

d) No se realiza la notificacién del inicio y resultados del Programa de capacitacion
obtenidos en tiempo y forma.

Trama curricular. Se refiere a la reticula que comprende un conjunto de médulos que pertenecen
a cada uno de los niveles del que se compone: inicial y especializado, asi como del ciclo lateral y el
Eje de Transparencia y Archivo.

5. Responsabilidades

A continuacioén, se enuncian las responsabilidades generales para llevar a cabo el procedimiento.

Junta — Aprueba en su caso la actualizacion de los Lineamientos, Procedimiento y
el Modelo pedagogico de la capacitacion.
— Aprueba el Programa de capacitacion.
— Aprueba los resultados, dictamenes de la capacitacion y de las revisiones.
SA

— Instruye a la DRDyE para implementar los mecanismos que permitan
detectar las necesidades de capacitacion de los cargos y puestos del
personal de la Rama Administrativa.

- Emite la Circular con la cual da inicio el Programa de capacitacion.

— Designa al personal que realizara las revisiones de resultados cuando se
trate de solicitudes del personal adscrito a la DRDyE.

- Resuelve los casos no previstos durante la operacion del Programa de
capacitacion e informa a la Junta.

b
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DRDyE — Elabora, disefia y actualiza los contenidos y materiales didacticos para las
actividades de capacitacion de acuerdo con las directrices del Modelo
pedagdgico, el Mecanismo para detectar las necesidades de capacitacion y
Lineamientos.

— Asegura que la operacion de la capacitacion se apegue a los principios
rectores, al Programa, al Modelo pedagogico y a los Lineamientos.

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

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

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

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

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

— Informa a Titulares de area el médulo en el que participara el personal a su
cargo.

— Brinda asesoria a las personas participantes del Programa de capacitacion.
- Notifica las calificaciones de los modulos.

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

— Notifica los resultados finales aprobados por la Junta.

TA — Informa a la DRDyE sobre el personal que se encuentre impedido en

participar en la capacitacion y envia la documentacion solicitada (licencia
médica/baja definitiva); en caso contrario, se entiende que todo el personal
a su cargo participara.

— Informa a la DRDyE sobre las actividades externas de capacitacién que
realice el personal a su cargo y envia la documentacién que cumpla con los
requisitos sefalados en los Lineamientos.

— Solicita mediante oficio la incorporacion de cursos en el Programa de
capacitacion.

— Otorga facilidades necesarias al personal a su cargo para realizar las
actividades de capacitacion de conformidad cop el Reglamento.
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- En su caso, solicita por oficio o correo electrénico, que el personal impedido
a participar en el periodo ordinario de la capacitacion sea incluido en el
periodo inmediato siguiente o en el periodo extraordinario.

— En su caso, envia acuses de recibo de los resultados de la capacitacion,
solicitados por la DRDyE.

Persona

o Elige el médulo a cursar en el Campus virtual dentro del plazo establecido
participante

en la Circular correspondiente.
— Realiza las actividades de capacitacion relativas al médulo notificado.

— Responde la encuesta de satisfaccién en el Campus virtual en los tiempos
que determine la DRDyE.

— Acusa de recibo los resultados de la capacitacion.

— En su caso, presenta, a través de las personas Titulares de las Areas,
solicitud para que le sean consideradas las actividades externas de
capacitacion que realice y que cumplan con los requisitos sefialados en los
Lineamientos.

— En su caso, solicita la revisiéon de resultados a la DRDyE por escrito en
tiempo y forma.

Oficina de

.+ Propone los médulos que integraran el Eje de Transparencia y Archivo.
Transparencia

— Designa a personal obligado para capacitarse en los modulos del Eje de
Transparencia y Archivo.

— Elabora el proyecto de circular de la Secretaria Ejecutiva donde se indican
las fechas, modalidad y médulos que se impartiran.

Sl Publica los acuerdos, informes, dictdmenes y cualquier otro aviso en materia

de capacitacion, previa aprobacioén de la Junta.

6. Politicas de operacion

6.1 Generales

e El Programa de capacitacion se realiza de acuerdo con las directrices del Modelo pedagogico,
y los Lineamientos; asimismo, se consideran los informes y resultados que se deriven de los
mecanismos implementados para detectar las necesidades de capacitacion.

e El Programa de capacitacién se materiajiza a través de una Trama curricular integr
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dos niveles: inicial y especializado, y un ciclo lateral.

Los cursos del Eje de Transparencia y Archivo, y aquellos que correspondan a actividades
externas y cumplan los requisitos de los Lineamientos, podran ser considerados en la Trama
curricular, previa valoracion de la DRDyE.

Los Lineamientos describen la operacion del Programa de capacitacion.

La capacitacion esta vinculada con la Evaluacion del desempenio, con el fin de cerrar brechas
y mejorar el desempeifio.

El Programa de capacitacion sera elaborado anualmente por la DRDyE, presentado por la SA
y aprobado por la Junta.

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

La DRDyE notificara al personal su historial de capacitacién conforme a la Trama curricular.

La inscripcion se realizara a través del Campus virtual y el personal debera elegir por lo menos
un modulo.

La DRDyE notificara via correo electronico al personal designado por parte de la Oficina de
Transparencia para cursar el Eje de Transparencia y Archivo.

El personal que se inscriba en dos moédulos de la Trama curricular, con excepcién del Eje de
Transparencia y Archivo, y que por alguna circunstancia no pueda concluir uno, debera
solicitar su baja al correo de la DRDyE, en caso contrario, la DRDyE notificara la calificaciéon
obtenida de acuerdo con los Lineamientos.

Al personal que no elija modulo en el plazo de inscripcion determinado en la Circular, o bien,
que opte por uno que haya acreditado en afios anteriores, la DRDyE le asignara un médulo
de acuerdo con el cargo y puesto.

La DRDyE dara a conocer a los Titulares de area el o los médulos que cursara el personal a
su cargo como parte del Programa de capacitacion.

El personal exento de la capacitacion que desee participar en algin médulo ofertado en el
Programa debera enviar a la DRDyE su solicitud con el nombre del médulo, cuando menos
un dia antes del inicio del Programa de capacitacion. Preferentemente, cubrir el nivel inicial,
conforme a los Lineamientos.

El personal que se encuentre de licencia médica, licencia con o sin goce de sueldo durante el
periodo de capacitacion, podré capacitarse, en el periodo ingnediato siguiente o bien en el
periodo extraordinario de conformidad con los Lineamientos.
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Durante el desarrollo del Programa, las personas monitoras daran seguimiento y brindaran
apoyo a las personas participantes.

Los Titulares de area deberan informar a la DRDyE sobre el personal imposibilitado de
participar en la capacitacion; asimismo, informar del personal que opte por ingresar a alguna
actividad de capacitacién externa que cumpla con los requisitos establecidos en los
Lineamientos y enviar la documentacion correspondiente, a mas tardar en los primeros quince
dias naturales iniciado el periodo ordinario de capacitacion.

La calificacion final aprobatoria 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, sin redondear.

El personal que no acredite la capacitacion en el afio calendario, no podra ser acreedor de
incentivos o promociones, de conformidad con los estipulado en el Reglamento.

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

El personal podra solicitar revision de resultados de capacitacion, para ello, debera atender
las disposiciones contenidas en los Lineamientos.

Los casos no previstos durante la operacién del Programa de capacitacion seran resueltos
por la SA e informados a 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 Gestion de Calidad Electoral.
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Persona

Junt
unta DRDyE SA L partipante

En su caso, envia las
| incidencias, © motivo de

Justificacion de las
Inasistencias a la capacitacion
I y las solicitudes de

reprogramacion..

Recibe y mpund.r a las solicitudes de
a io y
de a sesi en
cualesquier modalidades.

Oficio © correo respuesta
2 la solichtud

‘ [En su caso solicita revision
|

Notifica las calificaciones obtenidas en el )
| I sobre los resultados de
| médulo que hayan cursado. | | Capacitacién conforme a los

Correo electrénico !

| Atiende las solicitudes de revisién de d—
| resultados conforme a los lineamientos | |
|

integra los Resultados de la Capacitacién,
Aprueba el dictamen de los | §— | elabora el dictamen y envia a la SA para su
Resultados de Capacitacion presentacion a la Junta.

Dictamen de Resultados de
Capachtacién

Notifica via electrénica al personal
b |par Ia calificacion final obtenida
de la capacitacion de acuerdo con el

Acusa de recibo los
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8. Descripcion de las actividades

No. Actividad s ORHRISREGY
responsable evidencia
1 Aprueba Programa de capacitacion para la i Y,

Rama Administrativa.

Elabora, disena y actualiza los médulos de la
Trama curricular de acuerdo con las directrices
2 del Modelo pedagodgico, los resultados de los DRDyE
mecanismos implementados para detectar las
necesidades de capacitacion y Lineamientos.

Guion instruccional
Campus virtual

Propone el proyecto de Circular sobre el inicio

3 |y los detalles de la implementacién del DRDyE Prayecto de

Programa de Capacitacion. clrouiar

4 Emite y difunde Circular entre las areas. SA Circular
Verifica que el personal cumpla con la "

5 induccion. DRDyE Campus virtual
Envia el historial de capacitacion al personal de

" la Rama Administrativa. PROYE Base de datos

7 Inscribe y notifica, via electrénica, al personal DRDVE Correos de
médulo asignado y periodo de la capacitacion. y notificacion
Informa a Titulares de area sobre el personal a ; ;

8 su cargo inscrito en la capacitacion. L o iy y estenia
En su caso, remite a la DRDyE:

1. Ellistado del personal que no podra participar
en la capacitacion y la documentacion .

? comprobatoria. L Oficio
2. La documentacion relacionada a la
capacitacion externa.

Gestiona, da seguimiento y supervisa las .

10 | actividades de capacitacion del personal DRDyE hagisito deqtro ael
- : Campus Virtual
inscrito. A
Realiza las actividades de capacitaciéon en la Potenisa

11 | modalidad que corresponda y responde la articipante Campus virtual

encuesta de satisfaccion.
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No. Actividad by i
responsable evidencia
En su caso, envia las incidencias, o motivo de P m——
12 justificacion de las inasistencias a la TA la iustificacién e
capacitacion y las solicitudes de ki :
s incidencia anexa
reprogramacion.
Recibe y responde a las solicitudes de Oficio o correo
13 | reprogramacion al periodo extraordinario y DRDyE respuesta a la
justificacién de inasistencias a sesiones. solicitud
14 Notuﬂc'a |.a’S calificaciones obtenidas en la DRDyE Comes aleutmios
capacitacion.
En su caso, solicita revision sobre los S Oficio solicitud de
15 | resultados de Capacitacion conforme a los N et
Lineamientos. P P
Atiende las solicitudes de revision de resultados Informe / Acta de
16 ; : DRDyE
conforme a los Lineamientos. hechos
Integra los resultados de la capacitacion, Dictamen de
17 | elabora el dictamen y envia a la SA para su DRDyE Resultados de
presentacion a la Junta. Capacitacion
, Acuerdo de los
18 Aprue_ba .c'al dictamen de los resultados de j— Resiliados da
capacitacion. i
Capacitacion
Notifica via electrénica al personal participante, Ofizi enwadf) i
T ; g correo electrénico
la calificacion final obtenida de la capacitacion
19 d ; DRDyE al personal con los
e acuerdo con el Dictamen aprobado por la
Resultados de la
Junta. ——
Capacitacion
Acusa de recibo los resultados de la Persona Acuses de recibo
20 e e !
capacitacion notificados por la DRDyE. participante en Campus virtual

9. Formatos

Anexo 1. Lista de Asistencia.
Anexo 2. Formato para el guion instruccional de las actividades de capacitacion en modalidad

virtual.

Anexo 3. Formato para el disefio instruccional de la actividad de capacitacion en modalidad

presencial.
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ANEXO 1
Lista de asistencia

Nombre del evento

Fecha: dia de mes de afio Horario: 00:00 a 00:00 horas  Duracién del evento: 00:00 Lugar: espacio

Hora de
entrada

Adscripcion

Procedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa.



ANEXO 2 Formato para el guion instruccional de
las actividades de capacitacion en modalidad virtual

Homogenizar el disefio instruccional de las actividades de capacitacion en
Objetivo: modalidad virtual con el fin dar claridad de la disposicion y planificacion de
recursos didacticos.

(Se coloca el titulo del tema, unidad, apartado o vinculo de referencia)

« Se explican de manera detallada las instrucciones o elementos gréaficos que en
Accion materia de disefio multimedia se deberan plasmar en el disefio de la propuesta
en cuestion.

(Se muestra la informacion tal y como el participante de la actividad de capacitacion la observara dentro
del campus virtual o el recurso multimedia).

Plocedimiento de capacitacion de la Rama Administrativa.



Ejemplo:

Tema 1. Proyecto de Constitucion Politica de 1a Ciudad de Mexico

Pantalla de navegacion en el formato de curso por pestafnas dentro del
Campus Virtual, considerar que la pestafa cero estaria encima de las

Accion demas.
e Colocar imagenes acordes con los temas a abordar.

La A'_sa.mblea Legiﬁslatjva del Distrito l.-"ec‘:‘leral el 31 de mayo de 2017 aprobo Capsula del tiempo...
el Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México, el cual fue resultado del procesamiento y analisis de las iniciativas BT ER i e 1R (=818
presentadas por los diversos grupos parlamentarios, en las que hubo RIS Gl =% [ 1o g
diferentes puntos de vista para configurar el sistema electoral de la Ciudad JReVsEl R BT
de México. La ley electoral fue la primera derivada de la Constitucion de REEUISERERTIRTIN

la Ciudad de México. de departamento gque
hacia el frabajo de

’ = 2. gobernador, quien era
iUn momento! Aunque nuestro interés es lo electoral, el siguiente tema T por el
tienen el propdsito de poner sobre la mesa algunos antecedentes que =TSN de la
dieron origen a la Constitucion Politica de la Ciudad de México. Para ello &I oo][fe= R0 = W [l K IR="2Y
te pedimos realizar las actividades de aprendizaje que se muestran a ReCleRERTs[rERel
continuacion. Gobierno del Distrito

Federal y para 1997 se

llevaron a cabo las
¢ Para qué una Constitucion de la Ciudad de México? primeras elecciones

¢En qué consiste la reforma politica del DF? para elegiro.

Proyecto de Constitucion Politica de la Ciudad de
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La siguiente imagen es un ejemplo de como se transforma la informacién que aparece en el guion
instruccional, al momento de transferirla al entorno virtual.

e Tema I.Hq!nodccmmﬁnﬂoﬁthdehﬁmkddenhkoi

g La Asamblea Legisiativa del Distrilo Federal el 31 de mayo de 2017 aprobd el Cadigo de Insbiuciones y Procedimeentos
Eleclorales de la Ciudad de Méxco, el cual fue resultado del procesameento y andhsis de las imciativas presentadas por los
diversos grupos parlamentarios, en las que hubo diferentes puntos de vista para configurar el sistema electoral de la Ciudad
de México. La ley electoral fue la primera derivada de la Constitucion de la Ciudad de México.?

{Un momento! Aunque nuestro interés es lo elecloral, el siguienle tema lienen el proposito de poner scbre la mesa algunos
antecedentes que dieron ongen a esta nueva Consltitucién. Para ello, te p realzar las actividades de aprendizaje que
'sé muestran a continuacion.

e de 12 Republica En 1997 s» cred ls Bgura

quier era nombrade por ¢l Pres

et il s s e e o R =
H Cépsula del tiempo.... |
' '
\ '
Durante mucho tiempo, ¢ Distrito Federal, shora Cludad de México, fue H
adminigtrada pot un jefe de departamento gue hacia el trabajo de gobernador,  +

de Jefe de Gobierno del Distrito Federal y para 1957 se llevaron a cabo las
primeras elecciones para elegiric

. ¢ Para qué una Constitucion de la Ciudad de Méxco?

‘, ¢En qué consiste Ia reforma politica del DF?

=

e Proyecto de Consbtucion Politca de la Crudad de Méxco

1La ALDF curmpis o2 Bemp: § 1o0ms con b My secicra on iined 8 hip Mtonsttusonpoitcact mule-aid -cumple4n-0emgo-p-tommaondi-ley 4 iien

Pagina 16 de 17

bente de este documento se encuentra en €l Repositono del -SGE



IECM-JA079-23

Procedimiento de Fecha de emision: 15-05-2023 Pagina 17 de 12
INSTITUTO ELECTORAL capacitacion de la Revision: 05/2023
) m{ i Rama Administrativa.

ANEXO 3 Formato para el diseno instruccional
de la actividad de capacitacion en modalidad presencial

Homogenizar el disefio instruccional de las actividades de capacitacion con el fin de dar claridad a la planificacion de
s recursos didacticos de las actividades de capacitacion presenciales.

Objetivo:

Muestra los materiales que se
utilizaran durante la sesién

: id
Material didactico como: Nombre del Tieinpe refq.uen °
! para la actividad de
| _ o _ A1) nombre de la actividad. presentaciones tema ylo st
Enuncia el objetivo que se | Enuncia el o Describe la actividad. multimedia, imagenes, bibliografia a P 1%
pretende  alcanzar  de los videos, ete. ol expr.esado en
acuerdo con el arbol de | instrumentos minutos.

objetivos correspondiente. de evaluacion
A2) nombre de la actividad.

Describe la actividad.
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Adenda al Modelo Pedagégico para la

CIUDAD DE MEXICO Administrativa del Instituto Electoral de la

. Presentacion

En un contexto de constante evolucion, resulta crucial que las instituciones y organizaciones se
adapten y actualicen constantemente para mantenerse al ritmo de los cambios y desafios que
enfrentan. El modelo de capacitacion del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto
Electoral), no es ajeno a esta necesidad de adaptacion y mejora continua.

A raiz de la reestructura acontecida el pasado 1 de septiembre de 2022, la cual transformo a la
otrora Unidad Técnica del Centro de Formacién y Desarrollo (UTCFyD), en la actual Direccion de
Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE), adscrita a la Secretaria Administrativa, es
imprescindible la revision del actual Modelo Pedagdgico para la capacitacion del Personal de la
Rama Administrativa (Modelo) identificado con la clave IECM/MD/UTCFyD/2/2016.

Con base en la revision se constata la vigencia del Modelo en sus términos generales; no
obstante, se advierte la necesidad de actualizar sus antecedentes y diagnodstico con la finalidad
de contextualizar el Modelo ante el nuevo escenario de cambio constante. De igual manera,
resulta oportuno incorporar lineas de accion orientadas hacia el desarrollo de nuevas
competencias y tendencias pedagogicas, asi impulsar las capacidades y conocimientos de las
personas que integran la hoy Direccion (en tanto disefiadores e implementadores del Programa
de capacitacion), instructoras y participantes, todo ello a fin de garantizar el desempefio optimo
del personal en un entorno de constante cambio.

El Modelo pedagogico de capacitacion vigente ha sido valioso, brinda una sélida base de
conocimientos y habilidades a los involucrados en los procesos electorales y mecanismos de
participacion ciudadana. Sin embargo, la rapida evolucion de la tecnologia, los nuevos desafios
en materia organizacional y la diversificacion de la ciudadania, demandan una actualizacién en
los enfoques y contenidos de la capacitacion.

A efecto de atender estas demandas, se propone la aprobacion de una Adenda al actual Modelo
con el proposito de contextualizar el estado actual de la capacitacion institucional. Por
consiguiente, el presente documento se enfocara tanto en el estado organizacional de la DRDyE
como en las tendencias pedagogicas recientes que gradualmente deberan incorporarse en el
Programa en el mediano plazo.

En resumen, esta Adenda es una respuesta necesaria y oportuna a la exigencia de actualizar y
fortalecer las competencias del personal involucrado en la capacitacion desde una vision actual
y de futuro proximo.

Pagina 2 de 13

La version vigente de este docume enfrq en el Repositorio del -SGE

IECM-JA079-23
SA/DRDyE/AMD/01
Revision: 00



IECM-JA079-23
SA/DRDyE/AMD/01
Revision: 00

Adenda al Modelo Pedagoégico para la
mstiruto eLectora. Capacitacion del Personal de la Rama

CIUDAD DE MEXICO Administrativa del Instituto Electoral de la
Ciudad de México. Fecha de revision: 15-05-2023

Fecha de emision: 15-05-2023

| Situacion actual
I.1 La misién institucional como punto de partida

Aun cuando se ha modificado la estructura e intensificado la rotacion de personal, la mision del
Instituto Electoral sigue vigente: Administrar elecciones y mecanismos de participacion
ciudadana integros e incluyentes de la Ciudad de México; promover la cultura democratica a fin
de garantizar la construccion de ciudadania y el ejercicio pleno de los derechos politicos.

En este sentido, las competencias requeridas para lograr esos fines no se modifican; en cambio,
se actualizan conocimientos y habilidades requeridas por el personal. A su vez, esta demanda en
capacitacion se refleja en acciones de mejora continua de los médulos que conforman la trama
curricular. Las modificaciones en la estructura y la rotacion de personal generan la necesidad de
enfocarnos en las competencias transversales, las cuéles son basicas para el personal de nuevo
ingreso y seran la base para que el personal de estructura pueda afrontar cambios en sus
actividades y responsabilidades.

Il.2 Adaptacién frente al cambio constante

El cambio constante en la estructura orgénica y la rotacién del personal implica modificacion de
las lineas de autoridad, la distribucion de funciones, los procesos de trabajo, los sistemas de
informacion, la cultura organizacional, etc. Todo esto genera un impacto en el desarrollo de
nuevas competencias que se necesitan para adaptarse a nuevos procesos y lograr objetivos
estratégicos.

A partir de lo anterior, la trama curricular se mantiene basada en competencias pero se abre a la
posibilidad de incorporar nuevos requerimientos emergentes de capacitacion, lo que permite
otorgar al personal conocimientos utiles y oportunos en multiples situaciones. Asimismo, la
flexibilidad de decidir su linea formativa les permite obtener nuevas y mas competencias y
orientarlas conforme a su trayectoria laboral.

A nivel organizacional, la hoy DRDyE asume un papel de coordinacién de los esfuerzos
institucionales en materia de capacitacion. Esto implica que si bien la trama se debera ampliar y
fortalecer en afos venideros, también la DRDyE debera promover la incorporacion de un catalogo
mas diverso de actividades de capacitacion. Para ello, la Direccion debera servirse, por un lado,
de la validacion de aquellos cursos pertinentes impartidos por instituciones o especialistas de
caracter externo, pero también mediante la colaboracién y registro de aquellas propuestas
presentadas por las areas normativas del Instituto (ver esquema 1).
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Esquema 1. Panorama de la capacitacion del IECM

Programa de
capacitacion

l

Interna

Externa

Moédulos de la Trama
curricular organizada
por la DRDyE.

IActividades impartidas
por instituciones |
lespecialistas externas.

1.3 Modificaciones normativas

Incorporacion de cursos

solicitados por las areas
normativas.

Otra situacion de cambio constante es el dinamismo del marco legal. Frente a ello se dispone de
dos elementos a considerar previo al inicio de cada Programa:

a) La actualizacion de los Lineamientos sobre la operacién del Programa de capacitacién de
la Rama Administrativa y del Procedimiento de Capacitacion para la Rama Administrativa,
documentos pertenecientes al Sistema de Gestion de Calidad Electoral del Instituto, los
cuales se encargan de regular las acciones, politicas y responsabilidades del proceso de

capacitacion.

b) El trazado de una ruta de accion y trabajo con diversas areas, también programada afio
con afo, en relacion con la actualizacion de los médulos incluidos en la plataforma
educativa. De esa manera, la capacitacion ofrecida en el Programa considera el margo
legal actualizado y ello permite al personal tener el conocimiento adecuado para realiz
sus actividades dentro del marco legal.

La version vigente de este documente
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Il.4 Transicion organizacional

La transicion de la UTCFyD a la DRDyE implicé una reconfiguracion en las funciones y
atribuciones del area. Las actividades en materia de reclutamiento, desarrollo y evaluacion del
personal en lo general se mantienen, pero las atribuciones del area disminuyen. Lo anterior,
obliga a desarrollar procesos de trabajo mas articulados al interior del area y simplificar
procedimientos y lineamientos en aras de centrar esfuerzos y mejorar la eficiencia y calidad en el
disefno de los modulos incluidos en el programa de capacitacion.

1.5 Competencias por desarrollar
El diagndstico de necesidades de capacitacion se encuentra vigente en las competencias que no
han sido desarrolladas dentro de la capacitacion, pero debera ser medido el grado de avance

correspondiente a las competencias que fueron atendidas mediante la trama curricular disefiada,
a saber:

Cuadro 1. Avance en las competencias de la Trama curricular
Competencia Estatus

1. Vinculacion Pendiente.
2. Toma de Decisiones y Solucion de|Se atendié en el médulo Liderazgo y Toma de
Problemas. Decisiones.
3. Organizacién, Supervision y Control. Pendiente.
4. Negociacion. Pendiente.

5. Control patrimonial, servicios generales y

mantenimiento. Pendiente.

Se atendiod con los médulos:
e Planeacion y presupuesto con
perspectiva de género.
* Planeacion Estratégica.
Se atendié con los médulos de:

6. Planeacion y Estrategia.

7. Cultura Tecnologica. e Cultura tecnolégica en funcion electoral.
* Excel basico.
8. Logistica de eventos institucionales. Pendiente.

Se atendid con el mddulo de Tendencias y
tecnologia educativa.

10. Produccioén y realizacion audiovisual. Pendiente.

Se atendi® con el moédulo de Estrategias
efectivas de comunicacion institucional.

9. Intervencion educativa y capacitacion.

11. Disefio de estrategias de aprendizaje.
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Asimismo, conforme se establece en el Reglamento en materia de relaciones laborales del
instituto Electoral, hay un area de oportunidad que se debe explorar y que esta referida a la
diversificacion de los mecanismos que permitan detectar nuevas necesidades de capacitacion.

M. Nuevas tendencias pedagégicas

Indudablemente, la ensefanza es un proceso dinamico que evoluciona como respuesta a los
cambios sociales y tecnologicos. En los afos recientes estos cambios han involucrado el acceso
a nuevas estrategias, técnicas y herramientas de aprendizaje mas atractivas y motivadoras, asi
como el aumento en la competitividad de las personas trabajadoras.

A continuacion, se enumeran aquellas tendencias pedagogicas cuya incorporacion debera ocurrir
de manera progresiva dentro de la oferta de capacitacion que brinda la DRDyE. Estas tendencias
se basan tanto en el uso de nuevas tecnologias como en un rol activo de las personas
participantes:

lll.1 Aprendizaje Activo

Se trata de una estrategia de ensefianza-aprendizaje centrada en la participacién del aprendiz a
través de su participacion y reflexion continua en actividades motivadoras y retadoras, orientadas
a profundizar en el conocimiento, asi como en el desarrollo de sus habilidades de busqueda,
analisis y sintesis de la informacion.

Algunas de sus caracteristicas son:

¢ Aprendizaje centrado en el alumno.
¢ Estimulacion multisensorial.

e Progresion de trayectorias multiples.
e Multimedia.

e Trabajo colaborativo.

e Intercambio de informacion.

e Pensamiento critico.

e Contexto auténtico del mundo real.

Este enfoque considera que en el aprendizaje de las personas se debe promover su adaptacion
activa a la solucion de problemas, mas que escuchar una conferencia o presentacién de un
docente. Por tanto, el aprendizaje activo requiere de actividades que involucren el hacer cosas y
pensar en lo que se esta haciendo (Mills, 2005, pp. 4-7), lo cual representa un cambio tanto en el
rol de los instructores como en las personas participantes.
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lll.2 Aprendizaje Auténtico

Se define como un enfoque donde las personas relacionan la informacién nueva con la que ya
poseen, reajustando y reconstruyendo ambas informaciones en el proceso. Para ello, se
establecen tareas o actividades del mundo real con la intencién de que las personas adquieran
un conocimiento soélido transferible a la practica. Un ejemplo seria a través de algun proyecto
donde se establezca un problema, se desarrolle un producto y se preste servicio a la comunidad.

Cabe resaltar que las tecnologias brindan condiciones ideales para la implementacién del
enfoque, tanto en cursos combinados como totalmente en linea.

De acuerdo con Herrington, Reeves y Oliver (2014), sus caracteristicas son las siguientes:

1. La actividad involucra problemas del mundo real que imitan el trabajo de profesionales en

la disciplina con la presentacion de hallazgos a audiencias mas alla del salon de clases.

Se abordan la indagacion abierta, las habilidades de pensamiento y la metacognicion.

3. Los estudiantes participan en el discurso y el aprendizaje social en una comunidad de
estudiantes.

4. Los estudiantes estan empoderados a traves de la eleccion para dirigir su propio
aprendizaje en el trabajo del proyecto relevante.

N

.3 Aprendizaje basado en Problemas (ABPm)

En esta metodologia el proceso de ensefianza-aprendizaje inicia con el planteamiento de un
problema que sirve para estimular el aprendizaje de las personas participantes. El enfoque se
basa en la idea de que, “en general, una persona esta mas motivada por aprender un nuevo
conocimiento si percibe claramente la necesidad de adquirirlo” (Garcia y Pérez, 2018, p. 39).

El ABPm es una técnica didactica en la que un grupo pequeno se retne con una persona tutora
para analizar y proponer una solucién a una problematica real o potencialmente real relacionada
con su entorno fisico y social. El objetivo no se centra en resolver el problema sino en utilizar a
éste como detonador para descubrir los objetivos de aprendizaje y desarrollar competencias de
caracter personal y social. Desde el punto de vista operacional, el proceso de aprendizaje
mediante el ABPm sigue una serie de pasos que pueden sintetizarse asi:

1. Utilizan problemas como punto de partida para la adquisiciéon e integracion de nuevos
conocimientos.

La nueva informacién se adquiere a traves del aprendizaje autodirigido.

La ensefanza esta centrada en la persona participante.

Las personas participantes aprenden en grupos pequefos.

Las personas disefiadoras o instructoras actuan como facilitadores o guias en lugar de
transmisores de informacion.

O k0 B9
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lll.4 Aprendizaje basado en Proyectos (ABPt)

El ABPt es una técnica similar a la anterior, orientada en el disefio y desarrollo de un proyecto de
manera colaborativa por un grupo de alumnos, como una forma de lograr los objetivos de
aprendizaje de una o mas éareas disciplinares y ademas lograr el desarrollo de las competencias
relacionadas con la administracion de proyectos reales. De otra forma, Garcia y Pérez (2018, p.
43) establecen algunas diferencias con respecto al ABPm:

« EI ABPt pone mas énfasis en el producto final que en la estrategia disefiada para dar
respuesta al problema.

e Las tareas son mas complejas y conllevan la aparicién de varios problemas.

e Las tareas se realizan durante un periodo mayor de tiempo.

e En el ABPt se tiende mas a utilizar e integrar conocimientos adquiridos previamente,
aunque sea necesario adquirir otros nuevos.

« Enel ABPm se pone énfasis en descubrir nuevos conocimientos necesarios para resolver
el problema.

* En el ABPt cobra mas importancia la idea de interdisciplinaridad.

1ll.5 Aprendizaje Colaborativo

Mas alla del trabajo grupal o en equipo, esta perspectiva consiste en el empleo didactico de
grupos pequenos en el que las personas trabajan juntas para obtener los mejores resultados de
aprendizaje tanto en lo individual como en los demas. Promueve el desarrollo de habilidades,
actitudes y valores en los estudiantes. También se define como el:

“Proceso en el que las partes se comprometen a aprender algo juntas. Lo que debe
ser aprendido solo puede conseguirse si el frabajo del grupo es realizado en
colaboracion. Es el grupo el que decide cémo realizar la tarea, qué procedimientos
adoptar, y como dividir el trabajo o tareas a realizar. La comunicacion y la negociacion
son claves en este proceso” (Gross, cit. en Revelo, Collazos y Jiménez, 2018, p. 118).

En esta colaboracion, disefiadores o instructores “invitan” a las personas participantes a definir
los objetivos especificos dentro de la tematica que se esta ensefiando, brindando opciones para
actividades y tareas que logren atraer la atencién, animando a evaluar su aprendizaje. Dos puntos
importantes: (1) las personas tienen la oportunidad de preguntar y de investigar temas de interés
personal, y (2) tienen voz y voto en el proceso de toma de decisiones (Collazos, Guerrero y
Vergara, 2001). Esto tiene resultados tanto para el aprendizaje autorregulado como para la
motivacion.

lll.6 Gamificacion

Este concepto comenzo a utilizarse en los negocios para referigse a la aplicacion de elementos
deljuego con el fin de atraer, animar y persuadir a las personas ugyarias, cuestion que se potencioé
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con el uso de medios digitales. En la educacion, implica la creacién de un entorno educativo
usando principios ludicos.

“Se trata de aprovechar la predisposicién natural de las personas participantes con
actividades ludicas para mejorar la motivacion hacia el aprendizaje, la adquisicion de
conocimientos, de valores y el desarrollo de competencias en general [...] se refiere al
uso de elementos del juego para involucrar a los estudiantes, motivarlos a la accion y
promover el aprendizaje y la resolucion de problemas mecanicas y dinamicas de juego
para incrementar la motivacion y el rendimiento de los estudiantes en el aula”. (ITESM,
2016, p. 7).

Algunos ejemplos de elementos de este aprendizaje son los siguientes (ITESM, 2016, pp. 8y 9):

Narrativa. Las personas participantes deben situarse en un contexto realista en el que las
acciones y tareas pueden ser practicadas. Se identifican con un personaje, una situacion o
una causa.

Metas y objetivos. Generan motivacion al presentar un reto o una situacion problematica
por resolver. Ayudan a comprender el proposito de la actividad y a dirigir los esfuerzos de los
aprendientes.

Reglas. Limitan las acciones de las personas y mantienen el juego manejable. Son sencillas,
claras y muchas veces intuitivas.

Recompensas. Son bienes recibidos en el juego para acercarse al objetivo final; permiten
acceder a una nueva area, adquirir nuevas habilidades o tener mejores recursos.
Cooperaciéon y competencia. Anima a aliarse para lograr un objetivo comun, y a enfrentarse
a otras personas. En consecuencia, hay una mayor motivacién pues se desafia a hacerlo
mejor que los oponentes.

Progreso. Se basa en la pedagogia del andamiaje, es decir, guia y apoya a las personas al
organizar niveles o categorias, con el propésito de dirigir el avance.

Ill.7 Método de casos

El método de casos es una técnica didactica en la que los alumnos construyen su aprendizaje a
partir del analisis y discusion de experiencias y situaciones o escenarios inventados o del mundo
real, complicados y oscuros en un entorno educativo en el que un protagonista se encuentra con
una decisién importante. Las personas participantes deben sumergirse en situaciones de gestion
realistas para detectar como toman decisiones cuando tienen informacién incompleta,
limitaciones de tiempo y objetivos en conflicto. El ambiente enriquecido estimula a las personas
a pensar mas profundamente y a presentar sus opiniones con mayor libertad.

En este método es posible observar como las personas participantes reaccionan de manera
diferente ante un desafio/problema, asi como también ayuda a ver como ellas varian sus puntos
de vista con relacion a diferentes cuestiones organizacionales (Afsouran et al, 2018). Aunque el
diseno varia, se pueden identificar algunas etapas basicas:
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1. El disefo instruccional o la persona facilitadora describe la condicion de un caso muy
brevemente.

2. Las personas participantes comparten su analisis y experiencias de casos similares

(experiencia y revision).

Se abre una discusion para medir la comprension de las personas respecto del caso.

Se anima a las personas a sacar una conclusion general.

el

1ll.8 Bienestar y salud mental (Wellbeing)

A raiz de la pandemia por COVID-19, nacieron nuevos enfoques de capacitacion centrados en la
experiencia del capital humano. Tales tendencias se relacionan con la importancia de que las
instituciones contribuyan al bienestar de sus colaboradores. Asi, encontramos una linea que aloja
la formacion en relacion con la salud fisica y mental, y en la construccion de un ambiente de
trabajo sano.

De igual manera, resulta interesante la idoneidad de estos enfoques en el contexto de aparicién
de la Norma Oficial Mexicana 035, para la identificacién, analisis y prevencién de los factores de
riesgo psicosocial.

Algunas de las tematicas que podrian agregarse en los contenidos de capacitacion se enlistan a
continuacion (Clifton y Harter 2021):

« Etica y cumplimiento.

¢ Diversidad e inclusién.

¢« Ambiente de trabajo sano.
e Ejercitacion.

e Manejo del estrés.

e Nutricion.

111.9 Microlearning

Se entiende por microaprendizaje “el proceso de aprendizaje a través de modulos pequefios y
bien planificados y actividades de aprendizaje a corto plazo” (Allela cit. en Betancur-Chicué y
Garcia-Valcarcel, 2023). Es un enfoque orientado a la actividad y capaz de proporcionar
aprendizaje en partes pequefas, lo que permite una rotaciéon regular de microcontenidos y
microactividades.

Este modelo de aprendizaje nace de la busqueda de estrategias de formacién que eviten afectar
la carga cognitiva o umbral de atencion de la persona participante, pero también con relacién a
la carga de trabajo. Asimismo, el microaprendizaje se asocia con procesos de formacion en areas
de conocimientos sujetas a cambios permanentes.
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Por tanto, se trata de pequefias pildoras de contenido, enfocadas al desarrollo de las habilidades
blandas, con un objetivo de aprendizaje concreto, en formatos faciles de digerir y accesibles
desde cualquier dispositivo digital (Santander, 2022). Sus caracteristicas principales son:

¢ Los contenidos son de consumo rapido, facil y flexible.
e Reduce la sobrecarga cognitiva.

¢ Mejora el enfoque o atencion.

¢ Resulta un formato mas atractivo.

e Ofrece soluciones rapidas, concretas y eficaces.

IV. Consolidacion de la modalidad mixta

Para la DRDyE es fundamental continuar aprovechando las ventajas de la modalidad virtual al
mismo tiempo que se potencializan sus resultados con la mediacion de personas instructoras via
establecimiento de sesiones presenciales. A este respecto, permanece la necesidad de
consolidar un sistema de aprendizaje hibrido o de modalidad mixta (blended learning), para los
modulos de la trama, el cual combina el uso de una plataforma LMS (learning management
system o sistema de gestion del aprendizaje) con la interaccion en un entorno de aprendizaje
colaborativo de caracter presencial. El objetivo, por tanto, es unir lo mejor de ambos mundos para
alcanzar un aprendizaje mas eficiente en materia de capacitacion (esquema 2).

Esquema 2. Modalidad mixta del aprendizaje en la trama curricular del IECM

Uso de = Programacion Aprendizaje
plataforma ' de sesiones hibrido

LMS (entorno = = (entorno . (modalidad
virtual). presencial). o mixta).

Por lo que concierne a la gestion de la plataforma LMS, se debera continuar con esta labor a
través del disefio y monitoreo de los cursos por parte del personal especializado de la DRDyE,
quienes deberan mantener una actualizacién constante en términos educativos y tecnologicos.

Por ultimo, en relacién con la parte presencial del programa, se considera importante incluir al
menos una sesion de cada modulo impartido. En ese sentido, la interaccion cara a cara entre
personas participantes e instructoras es esencial para crear un ambiente propicio para el
aprendizaje. En este aspecto es fundamental contar con el apoyo de personas instructoras bajo
la constante asesoria, colaboracion y supervision de la DRDyE.
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PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA 2023

Presentacion

La Secretaria Administrativa (SA), a través de la Direccion de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion
(DRDyE), presenta el Programa de capacitacion para el personal de la Rama Administrativa 2023
(Programa), cuyo objetivo es articular y ordenar el conjunto de acciones formativas destinadas a
fortalecer habilidades, actitudes, valores y conocimientos en el personal de la Rama Administrativa, todo
ello como via para fomentar el desarrollo individual y el desempenio profesional, asi como coadyuvar al

cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

El Programa se integra por seis apartados: en el primero se identifica el marco normativo que regula las
acciones en materia de capacitacion del personal de la Rama Administrativa, el segundo hace referencia
a la estructura de contenidos de la capacitacion, el tercero describe el proceso de inscripcion y
asignacion de modulos previstos en la plataforma del Campus Virtual, en el cuarto se registran las
caracteristicas de la evaluacion de la capacitacion, el quinto aborda y describe las particularidades de la
capacitacion externa y, finalmente, el sexto expone las acciones orientadas al registro y concentracién

por parte de la DRDyE de las acciones formativas ofertadas al interior del Instituto Electoral.

l. Marco normativo

e Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la Rama Administrativa.
e Reglamento en materia de Relaciones Laborales.

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

¢ Procedimiento de capacitaciéon de la Rama Administrativa (Procedimiento).

« Lineamientos sobre la operacién del Programa de capacitacion de la Rama Administrativa

(Lineamientos).

Il Estructura de la capacitacion

Conforme al Modelo Pedagégico el Programa se estructura a partir de la Trama curricular que

comprende un conjunto de moédulos que se encuentran clasificados\\en dos niveles (inicial
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especializado) y un ciclo lateral. Para 2023, el Programa se desarrollara en un periodo ordinario y otro

extraordinario, como se muestra a continuacion:

Periodo Ordinario

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

j 2 1 L AR ) 25
- Nivellnicial |  Nivel Especializado @~ |  Ciclo Lateral
e Aliados por la igualdad. » Estrategias efectivas de | Ciclo Lateral Obligatorio
e Cultura democratica comunicacion institucional. e El IECM y la calldad: un
participacién  ciudadana: | ¢ Planeacién y presupuesto con cprgp;om’ls? con la
retos y debilidades. perspectiva de género. GESSGaIE s
; B Ciclo Lateral Optativo
e Sistema Electoral: | ¢ Innovacién de procesos de o
antecedentes y realidades. participacién ciudadana. * Excel basico.

e Liderazgo y Toma de Decisiones.
¢ Planeacién estratégica.

e Técnicas de argumentacion e
interpretacion juridica.

¢ Bienestar y clima institucional.

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

Periodo Extraordinario
De las 09:00 horas del 01 de agosto a las 17:00 horas del 01 de septiembre de 2023

Los modulos que se impartiran en el periodo extraordinario 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.

Adicional a la oferta formativa a cargo de la DRDyE, el Programa contempla incluir de manera progresiva
a la Trama curricular aquellas acciones de aprendizaje que atienden necesidades especificas de
capacitacion del personal en materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos

personales, archivo, accesibilidad y apertura gubernamental. Para tal propésito, se considera el Eje de

Transparencia y de Archivo como agregado a la Trama curricljar, donde se refieren_los cursos

/
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contenidos en el “Programa de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacion,
proteccion de datos personales y archivo de la rama administrativa 2023”, y que estan dirigidos al
personal responsable del seguimiento y atencién a la proteccion de datos personales y de los procesos

documentales y administracion de los archivos del Instituto Electoral.

La oferta de capacitacion del Eje de Transparencia y de Archivo sera impartida en el periodo
extraordinario. El personal inscrito a los cursos del Eje de Transparencia y Archivo debera capacitarse
en forma paralela a los médulos de los niveles o ciclos ofertados por la DRDyE en el periodo ordinario

(Art. 21 de los Lineamientos).
il. Proceso de inscripcion y designacion de modulos

La inscripcidn a la capacitacion sera del 18 al 24 de mayo de 2023 a través del Campus virtual. En este
periodo, el personal debera elegir el médulo, segun su preferencia y trayectoria de capacitacion; en caso
de no hacerlo, la DRDyE asignara un médulo (Art. 34, Fraccion |l de los Lineamientos). La notificacion

de la inscripcion se llevaré a cabo via correo electronico antes de la fecha de inicio de la capacitacion.

El personal podra elegir algin médulo del nivel especializado, siempre y cuando, haya acreditado

cuando menos tres modulos del nivel inicial (Art. 32 de los Lineamientos).

La DRDyE asignara la actividad obligatoria del ciclo lateral a aquellas personas que no lo hayan cursado
o no lo hayan acreditado (Art. 34, Fraccion | de los Lineamientos), o que en su caso sean considerados

para cursar el Eje de Transparencia y Archivo.
V. Evaluacion de la capacitacion

La calificacion final se integrara a partir de la suma de porcentajes referidos en el articulo 43 de los

Lineamientos, para cada uno de los siguientes rubros:

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

¢ Actividad integradora (solo para el 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 extension del médu
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« Examen final. Podra ser una prueba objetiva de opcion muiltiple, o bien, un instrumento que
permite explorar conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, que se aplica al final de la
actividad de capacitacion.

Para acreditar la capacitacién, la calificacion final minima aprobatoria es de 7.00, en una escala de 0 a

10 con dos decimales (Art. 47 de los Lineamientos).

En el encuadre de cada mddulo se sefnalara la ponderacién correspondiente a cada actividad de
aprendizaje, trabajos, examen final o evidencia respectiva segun las caracteristicas pedagogicas del
modulo. Los horarios de aplicacion del examen final, la duracion y la cantidad de reactivos seran

determinados y notificados por la DRDyE.

Para el personal que curse dos médulos de manera simultanea dentro del Programa anual, se tomara
en cuenta la calificacion mas alta, con excepcién de los casos donde uno de los médulos corresponda
al Eje de Transparencia y de Archivo, en cuyo caso contara la calificacion final obtenida en el médulo
ofertado por la DRDyE. (Art. 48 de los Lineamientos).

7 4 Capacitacién externa

Una de las particularidades del Programa para 2023 es abrir una ruta de accion para fomentar y
reconocer las acciones formativas del personal a través de actividades de capacitacion externa,
entendida como la formacion que recibe el personal por parte de alguna instancia, publica o privada,
ajena al Instituto Electoral y que cumple con los criterios sefialados en los articulos 24 y 25 de los
Lineamientos en la materia. Su incorporacién en el Programa responde a la necesidad ampliar el
interés del personal para realizar acciones formativas, ofrecer una vision mas amplia de experiencias
y practicas laborales de otros ambitos institucionales, y proporcionar mayores oportunidades para la
convivencia con otras personas que enfrenten problemas de similar naturaleza a los que afrontan en

el desempenio cotidiano de sus funciones.

El personal que curse alguna capacitacion externa durante 2023 podra solicitar su inclusion en el
Programa de capacitacion anual, siempre y cuando, cumpla con los siguientes requisitos referidos en
los articulos 24 y 25 de los Lineamientos, a saber:

e Haber solicitado su permiso para actividades académicas y de investigaciéon, de conformidad

con los articulos 93 y 94 del Reglamento en materia de Relaciones Laborales del IECM.
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¢ Tener una duracion minima de ocho horas, independientemente de la modalidad de estudio.

¢ Presentar el nombre y semblanza de la institucién, organizacion 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
imparticion, la duracion en horas, y la calificacion obtenida.

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

« La constancia debera ser entregada por medio de oficio o correo electrénico a la DRDyE.

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 capacitacién vinculado con las funciones del cargo y

puesto, de conformidad con los articulos 24, 25 y 26 de los Lineamientos.
VI. Registro y concentracion de acciones formativas

Una de las acciones principales en el proceso de administracion de la formacién del personal comprende
la deteccion de las necesidades de capacitacion, la definicion de los contenidos, los destinatarios y la
identificacion de la oferta formativa. Respecto a este ultimo, el Programa incluye como actividad
prioritaria realizar un inventario, clasificacion y difusion de las acciones formativas ofrecidas tanto por
areas internas del Instituto Electoral como por Instituciones externas. De igual forma, se contempla
identificar e invitar a personal de las diversas areas del Instituto Electoral para participar y formar parte

de una plantilla de personas instructoras que apoyaran al desarrollo del Programa.

Para lograr lo anterior, la DRDyE llevara a cabo reuniones de trabajo con personal de las distintas areas
quienes podran solicitar la incorporacion de actividades de capacitacion y de personas instructoras en

el Programa, de conformidad con los articulos 24 y 57 de los Lineamientos.
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Anexo 1
Esquema de Trama curricular

ﬂ Estructura de la
trama curricular

P e e e e e e e e e e e e e e e e e e e R e e e e e e e e e g

Nivel especializado Ciclo lateral
Pretende reforzar las competencias de orden
técnico-especializado, est estructurado por famillas de ot i g
cargos y m.ﬁ Como por procesos administrativos de upﬂhdbﬂ. vinculadas
clave con caracteristicas homogéneas, segun las dreas de con los fines
adscripcién determinadas institucionales, que no
necesariamente estén

temas de interés general
para el desarrollo de
R habilidades fundamentales
Nivel inicial 3 aue apoyen la resolucidn
de distintas tareas

técnico-administrativas
Tiene coma objetive fomentar un sentido de A dentro del Instituto

pertenencia compromiso e Internallzacion de los
principlos rectores del instituto

Electoral

|

1

|

1

|

|

|

|

I

|

|

| asociadas con la trayectoria
i de capacitacién
I A establecida as/ como
I

|

I

1

1

I

I

I

|

I

I

i

i

£)e de Transparencia y Archivo”

I
I

|

1

: Sus bases atienden a las necesidades del Programa de Capacitacién en materia de

i Transparencia, Acceso a la Informacion Proteccién de datos personales y archivo de la
N _ Rama Administrativa y el Programa institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA)

I

1

|

I

i

'Cs_nos dirigidos a personal responsable del sesguimiento y atencidn & la proteccidn de datos
personales del IECM y de los procesos documentales y administracion de los archivos del [ECM

Son aquellos procesos formativos o de capacitacidn ofertados por instituciones
externas al Instituto, las cuales son validadas por la DRDyE para ser tomadas en
cuenta dentro de! Programa anual de capacitacion 1
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Anexo 2
Fichas técnicas de los médulos considerados para 2023

Para una eleccion mas certera, segun sus funciones, a continuacion, se describe el contenido sustantivo

de cada modulo.

NIVEL INICIAL

Aliados por la igualdad

Tipo de actividad de Modulo
capacitacion

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

La persona servidora plblica mostrara empatia por los principios de perspectiva de género y el
enfoque de derechos humanos, mediante el uso correcto de los conceptos basicos y el disefo

Objetivo general ? - 3 il o
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
capacitacion

Nivel Inicial.

Modalidad Mixta.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa.

Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Proposito Propiciar en las personas participantes la reflexién de manera general, sobre la dimension de

la cultura democratica y de la participacion ciudadana, con la cual se identifique y comprendan
sus debilidades y virtudes, en atencion a lo que ocurre actualmente en la Ciudad de México,
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.
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Objetivo general

Competencias:

La persona participante mostrara 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
participacién ciudadana.

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

Sistema electoral: antecedentes y realidades

" Tipo de actividad de Curso

capacitacion:

Nivel: o
Inicial.

Modalidad: Mixta.

DiEgco; Personal de la Rama Administrativa.

Duracién: 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Propésito: 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.

Objetivos: La persona participante servidora publica interpretara el ambito de actuacion del Instituto

Competencias:

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

Estrategias efectivas de comunicacion institucional

Tipo de actividad
de capacitacion:

Curso

Nivel

Modalidad
Dirigido a

Duracioén

Propésito

Objetivo general

Competencias

Especializado.
Mixta.

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

20 horas, distribuidas en ocho semanas.

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

Alfinalizar el médulo, 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,
principios, valores y conceptos, a publicos internos y externos a través de diferentes medios,
buscando generar reflexion, accion y compromiso.
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Planeacion y presupuesto con perspectiva de género

Tipo de Curso
actividad de
capacitacion

Modalidad Mixta.

Duracién 30 horas distribuidas en ocho semanas.

Elaborara una propuesta de mejora al presupuesto del IECM destinado a reducir las brechas de

Objetivo general desigualdad entre hombres y mujeres con base en un diagnodstico.
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Innovacion en proceso de participacion ciudadana

Tipo de actividad Curso
de capacitacion i
~ Nivel Especializado. Propt v LA
Modalidad Mixta.
' Dirigidoa Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que colabora en actividades de
educacion civica y participacion ciudadana.
Duracion 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 alternativas 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 la
participacion ciudadana frente a los retos actuales, a partir de la revision de casos de participacién
local, asi como de practicas y herramientas institucionales innovadoras.

Competencia Administracion de procesos de participacion 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.

Liderazgo y toma de decisiones

Tipo de Curso -

actividad de

capacitacion R — _ SR e

Nivel
Modalidad
Dirigido a
Duracién

Propésito

Objetivo general

competencias

Especializado.
Mixta.

Personal de la Rama Administrativa, preferentemente aquel que cuenta con personal a su cargo.

Duracion de 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Las personas participantes desarrollen su liderazgo y refuercen la competencia de toma de
decisiones para el logro de objetivos institucionales.

La persona servidora plublica demostrara a partir de un caso sus habilidades de liderazgo y de toma
de decisiones para la conduccion de equipos de trabajo y analisis de problemas.

Toma de decisiones y solucion de problemas. Ejecutar acciones de manera oportuna y acertada
para dar a respuesta a situaciones, valorando los riesgos potenciales asociad os. decidir con sentido
légico apegandose a la normatividad. evaluar criticamente los beneficios y las consecuencias de
las decisiones.
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Técnicas y métodos de argumentacion e interpretacion juridica

Tipo de actividad  Curso
de capacitacion

Modalidad Mixta.

Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

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 préacticos.

Objetivo general

Tipo de Curso
actividad de
capacitacion

¥ 5

AN O,

Objetivos

11
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Cultura tecnolégica en funcion electoral

Tipo de actividad Curso
de capacitacién

Nivel Especializado.

Modalidad Mixta.

Dirigido a Personal del IECM.

Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Que las personas participantes incorporen el uso de la tecnologia a su vida cotidiana con la
intencion de identificar las herramientas tecnolégicas que le sean de utilidad para resolver

Propésito ;
P problemas en el trabajo.
Alfinalizar el médulo, la persona participante valorara la importancia de usar la tecnolégica a partir
Objetivo general de realizar diversas tareas laborales con el apoyo de herramientas tecnologicas que le permitan
cumplir objetivos institucionales.
Competencias Cultura Tecnoldgica. Utiliza herramientas tecnologicas para el desempenio de su trabajo.

Bienestar y clima organizacional

Tipo de actividad Curso
de capacitacion

Nivel Especializado.

Modalidad Mixta.

Dirigido a Personal del IECM.

Duracion 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

Que las personas funcionarias del IECM, identifiqguen los factores y elementos involucrados en el
clima laboral, la cultura institucional y el bienestar laboral, factores que inciden en el desempeno

Proposito A .
P laboral, con la finalidad de proponer mejoras.
Al finalizar el moédulo, la persona participante desarrollara una propuesta de bienestar laboral, a
Objetivo general partir del reconocimiento de la cultura organizacional del Instituto y de la revision de la normativa
en la materia.
Competencias Mejora continua e innovacion Compartir efectiva y oportunamente mensajes, ideas, opiniones,

principios, valores y conceptos, a publicos internos y externo s a traves de diferentes medios,
buscando generar reflexion, accion y compromiso.

=
r
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CICLO LATERAL

ElI IECM y la calidad: un compromiso con la ciudadania

Tipo de actividad Curso
de capacitacion

Nivel Ciclo lateral (obligatorio).

Modalidad - Mixta.

Dirigido a Personal de la Rama Administrativa que no haya cursado o acreditado este médulo.
Duracion 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
Propaosito servidora publica 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 trascienda entre el personal del
IECM.
La persona servidora publica reconocera la utilidad y beneficios de la adopcién del sistema de
Objetivo general 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.
Competencias Atencion 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 redisenar procesos, con base en criterios de
calidad, efectividad, mejores practicas y creacion de valor.
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DIRECCION DE RECLUTAMIENTO, DESARROLLO Y EVALUACION

Excel basico

Tipo de actividad de Curso
capacitacién

Modalidad Mixta.

Duracién 20 horas, distribuidas en ocho semanas.

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.
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